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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.) 17.8 alapjan:
Szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége
Az intézmény altal ellatott alapfeladat:
e technikumi szakmai oktatas,
o szakképzo iskolai szakmai oktatas,
e kollégiumi ellatés,
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizdo sajatos nevelési igényi tanuldok ellatasa.
o felnottképzés

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 koltsegvetési szerv alapitasanak datuma: 2015.07.01.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
e megnevezése: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium
e székhelye: 1011 Budapest, Fé utca 44-50
Okirat szdma:

Alapité okirat kelte:

Alapitas id6pontja: 2020. jalius 1.

OM azonosito: 203049/015

Ado6szam: 15832104-2-02
Bankszamlaszam: 10024003-00335388-00000000

Fenntarté megnevezése: Innovacids és Technoldégiai Minisztérium

1011 Budapest, F6 utca 44-50.

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

2.1. Az SZMSZ elfogadasanak madja:

A Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly Technikum és Kollégium szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a oktatoi testiilet
2025. december 17-én fogadta el.

2.2. Az SZMSZ hatélya

2.2.1. Hatalybalépés

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat a szakképzési centrum foigazgatdjanak és kancellarjanak
jovahagydasaval |ép hatdlyba, a visszavonasig érvényes és egyben az ezt megel6z6 szervezeti és

mUkodési szabdlyzat érvénytelenné valik.



2.2.2.  Személyi hataly

A szervezeti és milkddési szabalyzatban és mellékleteit képezd egyéb szabalyzatokban foglaltak
megismerése és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden munkavallal6janak, az iskola
tanuldinak, valamint mindazoknak, akik belépnek az intézmeny terlletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

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

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg

fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség.

Jelen szervezet és mitkodési szabalyzatot a tanulok, torvényes képvisel6ik, a munkavallalok és mas
¢érdekl6dok megtekinthetik az intézmény honlapjan. (www.pollack.hu)

2.2.3. Az SZMSZ felllvizsgéalata, médositasa
Az SZMSZ felllvizsgalata, modositasa torténhet:
e jogszabalyi eldiras alapjan
e jogszabaly valtozés esetén
e Oktatoi testlilet vagy diakdnkormanyzat kezdeményezésére
A kezdeményezést a mddositasi javaslattal az intézmény igazgat6janak kell irasban benydjtani. A

modositott SZMSZ-t az oktatoi testlilet a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum féigazgatojanak
és a kancellarjanak egyetértésével fogadja el.


http://www.pollack.hu/

3. AMUKODES RENDJE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése
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3.2. Az intézmény vezetese

3.2.1. Arzigazgato

Az igazgato6 az intézmény szakmai vezetGje, az ott folyd munkaért egyetemlegesen felel.

Az intézmény minden teriiletén irdnyitasi, ellendrzési jogkore van. Az intézményvezetd munkakori
leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fOigazgatd hatarozza meg. Az igazgatd
képviseli a szakképz6 intézményt, felelés az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,
gyakorolja a kancellar altal atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe. Kiadmanyozasi
jogot gyakorol a szakképzé intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a
torvényes képviselokkel valo kapcsolattartdssal Osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések
tekintetében.

Az intézmény igazgatdja az oktatd-neveld munka barmely teriiletén, az intézmény valamennyi
oktatdjanal, ill. tanuldjanal jogosult ellendrzést végezni kozvetlenlil vagy kozvetve az altala
megbizott igazgato-helyetteseken, és/vagy munkakzdsség-vezetékon keresztiil. Jogosult az egyéb



dolgozok tevékenysegenek barmely teruletét, és a végrehajtasért felelés dolgozokat kozvetleniil, vagy
a felettesik altal kozvetve ellendrizni. Az intézményvezetd helyettesei, altalanos igazgatohelyettes,
szakiranyt oktatasért felelds igazgatOhelyettes, feln6ttképzésért felelds igazgatOhelyettes akik az e
szabalyzatban megallapitott munkamegosztds ¢€s helyettesitési rend szerint latjak el vezetdi
feladataikat.

3.2.1.1. Azigazgato feladatai:

e ajogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallo szakképz6 intézményt,

e dont minden olyan, a szakképz6é intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

e gyakoroljaa jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilonosen a szakképz6
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, szil6kkel vald kapcsolattartassal 0sszefliggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzé intézmény alkalmazottjara, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd,

e koordinalja a szakképz6 intézmény gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

e mindségiranyitasi csoportot miikodtet,

e kialakitja és fenntartja a szervezet altal miikddtetett EQAVET alapi mindségiranyitasi
rendszert, annak elvei, szabalyzasai szerint végzi munkajat,

o clkésziti a szakképz6 intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

e jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,

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

e szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

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

e gyakorolja a szervezeti és mikodési szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltatoi jogokat, — a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a
munkavallaldi jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot

a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,



e évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésenek elkészitésehez,

e adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a féigazgato részére a szakképzo
intézmény tevékenységérol,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl es adattisztitasarol az elektronikus
tanugyigazgatasi rendszerben és a koznevelés informacids rendszerben,

o figyelemmel Kiséri az ESL tanuloi monitoring rendszer szakképz6 intézményi hasznalatat, és
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

e véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt, illetve a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érinté6 — dontést,

e teljesiti a fenntart6i, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

e szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szikseges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irnyitasa céljabol,

e 0ndll6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott 13
0nallo hataskorei tekintetében,

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

e képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

e szervezi és ellendrzi az iskola marketing tevékenysegét (megjelenés, honlap, hirek)

e javaslatot tesz az irdnyitasa alé tartozé munkavallalok elismerésére,

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

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

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

o clkésziti a szakképzd intézmény éves tantargyfelosztasat,

e vezeti az oktatoi testiletet,

e betartja és betartatja az oktatok etikai normait,



e dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason valo részveétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

o lefolytatja a tanuld, illetve a keépzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsdra, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanuldk szakképzd 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 méltanyolhaté korilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzesi idejének meghosszabbitasara,

e gcondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

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

e gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésérol,

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

e Az igazgatd atruhézott hataskorben gyakorolt munkaltatoi hataskore kiterjed kilondsen a
kovetkezOkre:

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

e tavollét engedélyezése,

e amunkavégzés ellenérzése, értékelése, teljesitményértékelés,

e amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

e javaslattétel a kancellarnak a talmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérél,



e abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tajékoztatasa mellett.

3.2.1.2.  Azigazgato felel6s

e aszakképzd intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,

e nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéseért,

e a tanulobalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéseért,

e elektronikus tanugyigazgatasi rendszer és a szakképzési informacids rendszer naprakész
adattartalmaert,

o a szakképzo intézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

e a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

e a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

e a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eloirt, valamint a munka- és tlzvédelmi
szabalyzatban elGirt ellenérzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéseért,

e anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

e a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,

e abelsd szabalyzatok elkészitéséért,

e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

e atanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

e Oktatoként személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi €s moralis
épségéért,  Kkijeldlt tanulocsoportjdban a szakmai  program  kdvetelményeinek

megvalositasaért, az egyenld banasmodért.



3.2.2. lgazgat6helyettesek
3.2.2.1. Az altalanos igazgatohelyettes fobb feladatai és hataskore

e Az igazgatot, tavolléte esetén — az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti.

e A szervezeti abra (1. abra) szerint hozzasorolt, a hatdskorébe tartozé munkak6zosségek és a
munkakdzosségbe tartozé oktatok munkajanak irdnyitasa, tevékenységik 6sszehangolasa,
feliigyelete, ellendrzése és értékelése.

e Megismeri a szervezet altal mukddtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyozéasai szerint végzi munkajat.

e Felelds a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgéalataért.

e A nevelési és tanlgy-igazgatasi feladatokkal 6sszefliiggd intézmény szintli munkat szervezi,
iranyitja, ellendrzi.

e Javaslatot készit a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktatd munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére.

e Elkésziti a hatadskorébe tartoz0 munkakozosségek tantargyfelosztasat, koordindlja a
tantargyfelosztas elkészitését.

e Részt vesz az orarend elektronikus el6készitésében, gondozasaban, az OGrarend
Osszeallitdsaban.

e A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat iranyitja, ellen6rzi.

e Ellatja a tandéran kivlli nevelési-oktatasi feladatokkal (tehetséggondozaés, felzarkoztatés,
tanuldszoba stb.) kapcsolatos szervezési, ellendrzési teendéket.

e A hataskorébe tartoz6 munkak6zosségek munkaterveinek, valamint a munkakdzdsségek
tagjainak helyi tantervre €piilé tanmenetének jovahagyasa.

o Kozremiikddik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitds nélkiili
munkanapok, és azok programjai, kiilénféle sport- és iskolai rendezvények meghatarozasa),
egyeztet a vezetdtarsakkal, majd eldterjeszti a testliletnek elfogadésra, gondoskodik annak
hozzaférhetdségérol.

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



e Gondoskodik az iskola munkatervében rogzitett iskolai szintti (feladatkoréhez kapcsolodo)
programok szervezésérdl, lebonyolitasarol, iranyitja és ellendrzi az iskolai rendezvényekkel,
szabadidds tevékenységgel kapcsolatos szervezési, ellendrzési feladatokat.

e Elkésziti a tanulményok alatti - javitd-, kilonbozeti-, osztalyozo6 vizsgék beosztésat, ellatja
az azokkal kapcsolatos szervezési €s ellendrzési teendoket.

e A munkako6zosségvezetdkkel egylittmiikodve elvégzi az érettségi vizsgakkal kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ teenddket, felelGs az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések
elékészitéséért, ellendrzéséért.

e Kiemelt feladata az elektronikus adminisztracio, adatszolgéltatas Osszeallitasa, irdnyitésa,
ellendrzése.

e Elkésziti, és az orarendben kijeloli az eldre tervezhetd oktatdéi hidnyzésok helyettesitési
rendjét.

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

e Szervezi és koordinalja a kiillonb6z6 iskolai méréseket (be- €s kimeneti mérések,
kompetenciamerés).

o A szakértdi véleménnyel rendelkezd tanuldk (tanuldsi nehézség és SNI) esetén a fejlesztd
pedagbgussal, gyogypedagdgussal és iskolapszicholdgussal egyiittmiikodve kapcsolatot tart a
kiils6 szakmai szervezetekkel, a sziikséges kontrollvizsgalatokat figyelemmel kiséri,
elokésziti a hatarozatokat.

e Felelds a tanulok kozosségi szolgalatanak elokészitésért, koordinalja és az osztalyfonokokkel
egyiittmiikddve ellendrzi a kozosségi szolgalat teljesitésének adminisztralasat.

e Egyiittmiikodik a diakonkormanyzatot segitd tanarral a diak-Gnkormanyzati rendezvények
elokészitésében.

e Segiti a tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetdségét, a didkok érdekvédelmi
céljainak és programjainak megvaldsulésat.

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

o Felelds a nevelési €s az oktatotestiileti értekezletek elokészitéseéért.

e Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi l1étszam kialakitasara, koordinalja az iskolaba torténd
beiratkozast.

e Gondoskodik a felvett tanulok osztalyba/csoportba sorolasarol.



e Az igazgatoval tortént egyeztetés utan gondoskodik a tanuldi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérdl. Intézi a hatdskorébe tartozo tantargyi
felmentéseket.

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

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

e Az igazgaté iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo6 oktatok belsd ellendrzésében.

e FEllendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel az oktatok munkafegyelmét,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmeének betartatasat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlés gyors és pontos mikddésének
biztositasaban.

e Szervezi, iranyitja és ellendrzi a kiilonb6z6 kdzismereti tanulmanyi és egyéb versenyekre val6
felkészitést.

e Az iskolat érintd6 minden — nem gazdasagi jellegli - statisztika készitésének iranyitasa,
ellendrzése az iskolatitkarsag-vezeto szakmai segitségével.

e Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazolasokat.

e Szervezi és koordinalja a tanulok kotelez6 egészségiigyi vizsgalatait.

e Gondoskodik a sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasarol.

e [Kapcsolatot tart a sziildi munkak6zosséggel.

3.2.2.2. A szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes fébb feladatai és
hatéskaore

e A hataskorébe tartoz6 munkakdzdsségek és a munkakdzosségbe tartozé oktatok munkajanak
iranyitasa, tevékenységiik 6sszehangolasa, felligyelete, ellendrzése ¢€s értékelése.

e A hataskorébe tartoz6 munkak6zosségek munkaterveinek, valamint a munkakdzdsségek
tagjainak helyi tantervre €piilé tanmenetének jovahagyasa.

e Elkésziti a hataskdrébe tartozé munkakozosségek tantargyfelosztasat.



e Javaslatot tesz a hataskorébe utalt szakmai neveldoktatd munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére.

e Koordinalja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.

e Az igazgato iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belso ellenérzésében

e Tervezi és javaslatot tesz a beiskoldzasi létszam kialakitasara.

e Koordindlja az intézmény mindségiranyitassal kapcsolatos tevékenységét.

o Felelds az agazati vizsgak megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

o Kozremiikodik a szakmai vizsgdk szervezésért felelds Fiiggetlen Vizsgakdzponttal és a
feln6ttképzésért felelds igazgatohelyettessel a vizsgak szervezésében.

o Kozremikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkiili
munkanapok, és azok programjai, killénféle sport és iskolai rendezvények meghatarozasa).

e FEllatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

e Részt vesz a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ felllvizsgalataban.

o Felelds az orarend elektronikus elokészitéséért, gondozasaért, az Orarend 0sszeallitasaért.

e Résztvesz az iskola marketing tevékenyseégének szervezésében, feltgyeli az intézményi WEB
lapot, koordinalja a honlap miikodtetésében résztvevok tevékenységét, ellendrzi a média
feluleteken valé megjelenést.

o FEldkésziti és megszervezi az iskolai nyilt napokat, szervezi, irdnyitja a palyavalasztasi
tevékenyséeget €s a beiskolazast. Palyavalasztasi forumokon képviseli az iskolat.

e Megtervezi és szervezi a beiskolazasi programokat.

o Kozremiikddik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkili
munkanapok, és azok programjai, killénféle sport és iskolai rendezvények meghatarozasa).

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

e Gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgaltatasrol.

e Kapcsolatot tart a szakirdnyG oktatdsban résztvevd dudlis képzohelyekkel és azok
akkreditalasat és nyilvantartasat végzo gazdasagi kamarakkal.

e Té&jékoztatja a dualis partnereket a tanév rendjérél, a didkok munkarendjérol.

e Felelds a tanuldk szocialis juttatdsainak megallapitasaért, ellendrzéséért.

e Megszervezi az iskolai szintli gyakorlati versenyeket, gondoskodik a tovabbjutok

felkészitésérdl, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.



e Felelds a szakmai versenyek szervezéséért, értékeléséért és azok nyilvanossagra hozatalaért,
egylittmiikodik a tantargyi versenyekért felelds munkakozosségvezetokkel.

e Koordinalja a nappali és a feln6ttképzési jogviszonyban folytatott képzések mitkddési rendjét.

e Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihelyek) tevékenységét iranyitja, miikodését biztositja,
ellendrzi az e teriileten folyd nevel6-oktatdé munkat, a gyakorlatok miikodési rendjét, a
szakmai oktatés felszereltségét, miiszaki allapotat.

e Szervezi és ellendrzi a hataskorébe tartozé munkakozosségek tanoran kivili tevékenységét.

e Felelds a szakmai rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazésara,
Kitlintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

o Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemz0d beszdmolot készit.

e Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
3.2.2.3. A felnéttképzésért felelos igazgatéhelyettes fobb feladatai és hataskore

e Felnbttképzési jogviszonyban tervezett képzési kinalat meghatarozasa, évenkeénti
feltlvizsgalata.

e Részt vesz a tajékoztatd anyagok megjelentetésében, az eldjelentkezések feldolgozasaban, a
jelentkezdkkel torténd kapcsolatfelvételben.

e FElvégzi a szakmai vizsgakkal és a felndttképzéssel kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
teenddket.

e Felelds a szakmai vizsgakkal kapcsolatos dontések elokészitéséért, ellendrzéséért.

e Részt vesz az 4gazati vizsgak szervezésében, lebonyolitasaban

e Megszervezi és koordinalja a feln6ttképzési jogviszonyban folytatott szakképz6 évfolyamok
miikddési rendjét.

e Részt vesz a feln6ttképzési jogviszonyban szervezett képzéseket érint tantargyfelosztasban.

o Ellatja az oktaté-nevel6 munkat tamogaté palyazati teendOket, figyelemmel kiséri a
feladatkorébe tartozo palyazati kiirasokat, kozremiikodik az oktatas targyi feltételeinek

fejlesztésével kapcsolatos palyazatok elokészitésében.



o Ellatja a felndttképzési jogviszonyban folytatott tanulmanyok alatti beszdmithatosaggal,
illetve vizsgaival kapcsolatos szervezési és adminisztrativ teenddket.

e Validacio - elzetes tanulmanyok és tudas igazolasa, beszamitasi kérelem és a kérelemben
foglaltakat alatamasztd6 dokumentumok begytjtése, sziikség esetén validacios mérés
megszervezésének koordinalasa.

e Beiratkozésban, feln6ttképzési szerz0dés megkotéseben, hatarozatok meghozatalaban
kozremiikodik.

e A felnéttképzésben az elméleti és gyakorlati oktatas szervezése, koordinalasa, ellendrzése.

e Gondoskodik a feladatkdrebe tartozo elektronikus adatszolgaltatasokrol.

o Kezeli az intézmény FAR és fKréta nyilvantartasait.

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

o Ellatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

e Megismeri a szervezet 4altal miikddtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyozésai szerint végzi munkajat

e Részt vesz az iskolai dokumentumok fellilvizsgalataban.

e Részt vesz a hozza tartoz6 munkakozosségek eszkdzfejlesztésére benyujtott igények
Osszegylijtésében, azok vezetGségi tilések elé terjesztéseben.

e Részt vesz a tanmihelyek és a gyakorlati oktatas helységeinek fejlesztésére benyujtott
igények Osszegyiijtéseben, azok vezetdségi tilések elé terjesztésében.

e Részt vesz a gyakorlatok miikodési rendjének, az iskolai oktatés felszereltsegenek, miiszaki
allapotanak ellenérzésében.

e Szakmai képzésekhez kepzési programok készitése.

e Felndttek szakmai oktatasa keretében tervezett osztalyok/csoportok képzési programjainak
elkészitése.

e Felndttképzés keretében inditani kivant osztalyok/csoportok koltségvetési tervét, anyag- és
eszkozigényét elkésziti, a szlikséges személyi- és targyi feltételek rendelkezésre allasat
ellendrzi.

e A szakmai oktatashoz tartozé havi Kréta-adminisztracios és szakmai képzésekhez kapcsolodd
havi elszamolasi feladatokat Iat el.



e A sajat munkavallaldi képzesek kapcsan kapcsolatot tart a kamaraval, valamint a dualis
képzésben részt vevo partnerekkel.

e A vezet6i helyettesitési rend alapjan ellendrzi az egyéb dolgozok munkajat.

3.2.3. Az Intézmény szervezeti egységei

e Osztalyfonoki munkakdzosség

e Miiszaki munkak6zosség

e Vegyesz munkakozdsseg

e Természettudomanyi munkak6z6sség
e Huméan munkak6z0sség

e Kollégiumi nevel6tanarok munkakozossége

3.3. Az intézmény munkarendje

3.3.1. Atanév rendjének meghatarozasa

A tanév, illetve a tanitasi év szakképzésben alkalmazandé rendjét a szakképzésért felelés miniszter
rendeletben allapitja meg. A tanév helyi rendjét, programjait az oktatdi testiilet ennek alapjan szervezi
meg és rogziti az éves munkatervben - az érintett k6zosségek véleményének figyelembe vételével -,
amely tartalmazza a szabadon meghatarozhaté tanitas nélkili munkanapokat.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢s idépontokat:

e az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

e avizsgak (felvételi-, osztalyozd-, javito-, kiilonbdzeti-, érettségi-, szakmai-) rendjét,

e atanitasi sziinetek (8szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beldl,

e abeiskolazasi nyilt nap megtartasanak rendjét és idejét,

A tanév helyi rendje, valamint az intézmény hazirendje és a balesetvédelmi eldirdsok szeptember

elsé hetében felkeriilnek az iskola honlapjara, valamint az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten

ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.



3.3.2. Az intézmény nyitvatartasa, a foglalkozasok, sztinetek, tigyeletek rendje
3.3.2.1. Nyitvatartas

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6.00 oratdl délutdn 21.00 oraig
tartanak nyitva.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds az intézményvezet6 altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat. Az intézmény tanitasi sziinetekben ugyeleti
rend szerint tart nyitva.

Szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig a nyitva tartas idején belll reggel 7.30 ora és délutan 16.00 6ra
kdzott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tart6zkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kozil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tart6zkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatdi testilet egyik
tagjat meg kell bizni. A megbizéast a dolgozok tudomaésara kell hozni.

3.3.2.2. Afoglalkozasok és a foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

Az iskoldban a foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan 8.00 o6ra és 20.00 6ra kozott kell
megszervezni, kéthetes ciklusokban meghatarozva, a szakképz6 iskolaban az elméleti és a gyakorlati
oktatast hetenkénti valtassal vagy a gyakorlati és kozismereti oktatasi napok hetenkénti
kombinalasaval kell megszervezni. A foglalkozasok és a foglalkozasok kdz6tti szlinetek, a gyakorlati
foglalkozasok, a beérkezés, benntartdzkodas rendjét, a csengetési rendet a hazirend tartalmazza. A
foglalkozasok hossza 45 perc.

A foglalkozéas zavartalansaga érdekében az oktatot és a tanuldkat az 6rarol kihivni, vagy az érat mas
maodon zavarni nem szabad.

Indokolt esetben az igazgato elrendelheti roviditett 6rak tartasat.

Az iskolai tanmiihelyben a gyakorlati foglalkozas 7.30 ora és 15.00 ora kozott keriil megszervezésre.
A foglalkozas kdzben 12.00 — 12.30 6ra kozdétt ebédsziinet van.

A gazdalkod6 szervezeteknél folytatandd gyakorlati képzés kezdetének, ill. befejezésének
alkalmazkodnia kell a gazdalkodo szervezet munkarendjéhez. A szakiranyu oktatas idtartama a napi
nyolc orat, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy fiatal munkavallalo, a napi hét orat
nem haladhatja meg. A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a napi szakiranyu oktatédsi idot
meghaladd szakiranyU oktatasban nem vehet részt. (Szakképzési Torvény. 78.8 (1)



3.3.2.3.  Felugyelet

A szakképz6 intézményben a nyitva tartdsi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
felligyeletét, vedelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. Az iskolaban a tanitasi id6
alatt tanulo felligyelet nélkil nem tartézkodhat.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes oktatd, a délutan tavozo vezetd
utdn az esetleges foglalkozést tartd oktatd felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a szlikségessé vald intézkedések megtételére.

Az iskolaban reggel 7.30 ératdl a tanitas kezdetéig és a foglalkozasok kdzotti sziinetekben oktatoi
tigyelet miikodik. Az tigyeletes oktato koteles a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épuletek
¢s az iskola udvara rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat

ellendrizni. Az iskolaban egyidejlileg 2 oktatod latja el az el6zetes beosztas szerint az ligyeletet.
3.3.2.4.  Aszabadon valasztott és egyéb foglalkozasok rendje

A szabadon valasztott és egyéb foglalkozasokat 14.15 6ratol 20.00 6raig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgat6 beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a oktatdi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon és a tanuld-nyilvantartd
irodaban torténik 8.00 dra és 16.00 dra kozott, kildn tgyeleti rend szerint.

Az intézmeényben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kivili rendszeres

foglalkozasok miikodnek:

szakkorok,

iskolai sportkéri foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkdztato foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

e tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra eldkészité foglalkozasok.

3.3.24.1. A szabadon valasztott és egyéb foglalkozasokra vonatkozé altalanos
szabalyok

A foglalkozasokra vald tanul6i jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni
foglalkozasok kivételével — dnkéntes, a jelentkezés a tanév elején torténik és egy tanévre szél. A
jelentkezés utan a részvétel megsziintetése csak indokolt esetben az igazgat6 engedélyével lehetséges.



A felzarkoztaté foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képessegeik, tanulmanyi eredményeik alapjan az oktatok jeldlik ki, részvételilk a felzarkdztato
foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az iskola igazgatoja
adhat.

A szabadon valasztott es egyeb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszdmat, a vezetd nevét, mikodésének id6tartamat) 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 vélasztott és egyéb foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivdli foglalkozast vezethet az is, aki nem
az iskola oktatoja.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a oktatotestiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: tarék, kirdnduldsok, tdborok, szinhaz- és mizeumlatogatasok stb.). A
tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitk.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik. Az

iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.
3.3.24.2. Esetenkénti egyéb foglalkozasok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt kilon
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzak

meg, ¢és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az intézményvezetd helyettesek iranyitjak.
Szakmai — tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a sziilok és a didkok kezdeményezésére, az osztalyfonokok vagy mas oktatd
iranyitasaval a didkok részére szakmai-tanulmanyi kirandulasokat szervez, amelyek célja - a
programterv és a szakmai program célkitiizéseivel dsszhangban — hazank vagy kulfold tajainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése, az osztalyok kdzosségi életének fejlesztése, valamint a
szakmai ismeretek bovitése. A kirdnduldsok, tanulmanyutak elsésorban az iskola munkaterve alapjan
tanitas nélkili munkanapon, tanitisi sziinetben és tanitdsi munkanapokon is szervezhetok. Az
osztalykirdndulas tervezetét irdsban kell leadni az igazgatdhelyettesnek. A tanulméanyi kirandulasokat



az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziildi értekezleten kell az osztaly sziiloi
kdzosségével egyeztetni a kirdndulas szervezesi kérdeseit, varhato koltségeit

A kirandulashoz annyi kisér6 oktatot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz
sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges
felszerelésrdl is.

Kulféldi utazdsokra vonatkoz6 szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz - amelynek célja idegen nyelvi, tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény - az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos
utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az
igazgatonak irasban nydjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi
tartozkodas id6pontjat, Gitvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd oktatok nevét, a
varhatd koltségeket.

Kulturdlis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szédmara.
Tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges. A tanuldk részvétele ezeken a
foglalkozdsokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil6
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozossegei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stbh.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények (pl. szakestek, szakmai
konferenciak, varosi rendezvények stb.) lebonyolitasanak engedélyezését akkor kell kérvényezni az
intézmény vezet6jétol, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve ha a

rendezvény idStartama érinti a tanitasi idot.
3.3.3. A tanulok tanitdsi idé alatti iskolabol valo tavozdasdnak rendje

A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak testnevelési 6rdkra, a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) irasos engedélyével hagyhatja
el az iskola epuletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyésara csak az
osztalyfonok adhat engedélyt.

Az iskola épuletén kivili testnevelés 6rak helyszinére a tanulok énalléan jutnak el, a kozlekedés
idejére felugyeletet nem biztosit az intézmény.



3.3.4.  Ugyeleti rend tanitasi sziinetekben

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. A nyari sziinetben szerdai napokon a vezet6k egymas kozott felosztva tartozkodnak az
iskolaban 9.00 és 12.00 6ra kozott.

Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, ¢és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a
tanulok és az oktatok tudomasara hozza. A nyari szinetben az irodai (gyeletet hetente kell
megszervezni.

3.4. Az intezmény létesitmenyeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:

e atliz- €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,

e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktato felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak
az iskola igazgattja adhat felmentést.

Az iskola éplletében és udvaran dohanyozni tilos!
3.4.1. Aziskoldban tartdzkodas rendje
Az iskolaban tartdzkodd személyek beléptetéséért a portas felel.

Az iskola tanuldinak a didkigazolvannyal, vagy annak hidnyaban mas arcképes igazolvannyal
szlikséges igazolniuk személyazonossagukat.

Az intézmény tanuloi az intézményt tanitasi idoben csak az igazgat6 alairasaval ellatott allando, vagy
az osztalyfondk altal alairt ideiglenes kilépési engedély felmutatdsaval hagyhatjak el.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel hasznélhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kdnyvtéarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
tanmiihelyeit stb. a didkok elsésorban a kotelezo €s a valaszthato foglalkozasokon hasznalhatjak.

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

A szaktantermek, konyvtar stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink €s az oktatok szamara egyarant kotelezo.



Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott helyiségeket zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa
az Orat tarto oktatok, illetve — a foglalkozasokat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

Az egyes helyisegek, létesitmenyek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
irasbeli engedelyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

3.4.2. Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratéoriumok és maés helyiségek balesetmentes
hasznalhatdsagardl és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasardl, javitasarol a munkavédelmi
felelos gondoskodik.

Az eszk0z0k, berendezések hibajat a terem feleldse vagy a kart észleld oktato koteles a hibaészlelési
flizetbe bejegyezni, vagy a gazdasagi iroda tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a hiba
megjelolésével. Ujboli hasznalatba vételrél is a gazdasagi iroda tajékoztat. A javithatatlan
eszkdzoket, berendezéseket kilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmeény teriletén az épulet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
szandékos karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfondk kdoteles a
sziilot értesiteni. A kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviselovel torténd rendeztetése az
osztalyfénok és az iskolavezetés kotelessége.

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

3.4.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat, melynek
egyik f6 formaja a bérbeadds. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek
bérbeadasardl téritéssel vagy ingyenesen - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az
érintett kozosségek véleményének kikérésével - az intézmeényvezet6 dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszeri
hasznalat mddjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadasra kijelolt termek
kulcsat, ha sziikséges a portai szolgalatot ellatd személy vagy gondnok adja at a bérleti szerz6désben
megjeldlt idétartamra.

3.5. Az intézményben dolgozok munkarendjének szabalyozasa

3.5.1.  Agzintézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Abban az iddszakban, amikor foglalkozasok, tanulok szdmdra szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak az iskolaban az iskolavezetés valamely tagjanak, vagy az



igazgatd altal megbizott személynek az intézményben kell tartozkodnia. Ezért az iskolavezetés
legaldbb egy tagja az érarendi beosztasnak megfeleléen az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé id6beosztasban latjak el.

3.5.2. A oktatok munkarendje

Az oktatdk jogait eés kotelességeit a szakkepzési torvény (47-50.8) rogziti. Az oktatd a tanévre
vetitett munkaidokerete 80%-at (kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatirozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni.

Az oktatdk napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato és a helyettesek
allapitjdAk meg az Oorarendjének, illetve egyéb feladatkoreinek fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézményben miikodo érdekképviseletek,
valamint a oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az oktatd koteles 10 perccel a foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni. Az oktaté a munkabdl
val6 rendkiviili tdvolmaradasat, 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 vonatkozé segédanyagokat az igazgatdhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elorehaladast. A keresOképtelen alloméanyba vételrdl szold 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 eltéré tartalmt foglalkozas megtartasara. A foglalkozasok
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. Az oktatok munkakorébe tartozé feladatok leirasat az
adott tanevre vonatkoz6 munkakori leiras tartalmazza.

Az oktatok szamara a kotelez6é oraszamon feliil az oktaté munkaval Gsszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést Centrum SZMSZ, illetve az Szkr. alapjan a
foigazgatd adja a megbizast az oktatonak (a kancellar egyetértésével) adja a helyettesek és a
munkak0z0sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok alapelvei: a ratermettség,
a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

A Kollégiumi oktatok munkarendjét az éves munkatervben Kkialakitott rend szerint kerl
szabalyozésra.



3.5.3. Az oktatok munka idejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézmeényen kivil végezhet6 feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatarozasa
az oktato-neveld munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatdsakor a oktat6 munka idejének felhasznélasarol maga dont. Munkavegzésének
id6tartamarol munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie az elektronikus naploban.

Az iskola vezetése a rogzitett nyilvantartds mentésérdl havonta gondoskodik, mely nyomtatott
formaban - a oktato altal alairva — lefiizésre keriil.

3.5.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az oktatdi munkat segit6 alkalmazottak, technikai dolgozok munkarendjét az igazgatd allapitja
meg. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelyikdon megjelennitk,
tavolmaradasukrél haladéktalanul értesiteniik kell az iskolavezetés valamely tagjat. Az
intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmeny
zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat a intézményvezetés
tagjai kozosen készitik el. A tdrvényes munkaidd €s pihen6ido figyelembevételével az igazgato tesz
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaid6 megvaltoztatasa, a rendkiviili munkavégzés elrendelése az adminisztrativ €s
technikai dolgozok esetében az igazgat6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatoi munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyo nevel6-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért s hatékony miikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelos.

Az ellendérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatod, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
és a munkak0z0sség-vezetdk. Az osztalyfénokok ellenérzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-

neveld munkara terjed ki.

A hatékony ¢és jogszerli miikodéshez azonban tervszerli €s jol szabalyozott ellenérzési rendszer
mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait a szakképzési torvény, az SZMSZ-be foglaltak mellett az



intézmény vezetdinek €s okatatdéinak munkakori leirdsa, valamint az intézményi mindségbiztositasi
rendszer hatarozza meg.

4.1. Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

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

Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-vezetok, sajat osztalyukban az
osztalyfénokok végzik ora- es foglalkozaslatogatassal.

4.1.2. A munkakdzosségek munkaja

Az éves munkatervben rogzitett itemezes szerint a munkakdzisség-vezeto az iskola vezet6sége elotti
beszdmoltatasaval torténik évente kétszer, a félévi és év végi oktatoi testileti ertekezleten.

4.1.3. Afoglalkozasok kezdése és befejezése
Gyakorlatat az tigyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszerien.
4.1.4. Azelektronikus naplo vezetése

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

ellendrzésben részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség vezetoje.
4.1.5. Az oktatoi adminisztracio ellendrzése

Beirasi naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az agazati, érettségi és
szakmai vizsgék iratai. Ezek ellenOrzését az igazgatohelyettesek végzik a szakmai munkakozdsségek

vezetdivel, az igazgato az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.
4.1.6. A sziiloi értekezletek, fogadoorak rendje

Az igazgat6 és helyettesei ellendrzik.
4.1.7.  Azigazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa

Az ellen6rzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta

ellendrzi a digitalis naplo ellendrzése soran.
4.1.8.  Rendkiviili ellenorzés

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkakdzgsseq is.



Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az igazgatoval, az érintett oktatoval,
munkak0z0sség-vezetovel, illetve a munkako6zosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik.
Az altalanosithatd tapasztalatok 6sszegzésére oktatoi testiileti vagy munkakozossegi ertekezleten
kerl 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
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodads rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
unnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijel6lt Ugyeleti napot Kkivéve) csak az intézmény
vezet6jének kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teruletén.

Kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziiloi

részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén. Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek
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személyhez.

5.1. Az iskolaba érkezo idegenek szamara az iskolaban valé tart6zkodas alabbi

szabalyai ervényesek:

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

e A tanitdsi 6rdk latogatasara az igazgatd, vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges megzavarasa nélkdl.

e A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az (innepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdbmunka rendjét.



Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szél és az egészséges életmdddal, a
biinmegel6ézéssel, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenyseggel fuigg 6ssze.

5.2. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyozasa:

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol sz6l6 2008. évi XLVIIL
torvény értelmében tilos a reklamtevékenység az iskoldban. A jogszabaly ugyanakkor bizonyos
esetekben megengedd: Megengedett a reklamtevékenység, a kovetkezd személyiségfejlodést
elésegitd témakkal kapcsolatban: — egészséges eéletmod, — kornyezetvédelem, — tarsadalmi
tevékenyseg, — kozéleti tevékenyseg, — kulturalis tevékenység, — sporttevékenység — tovabbtanulas.
Tovabbi szabalyok: — Reklamot és reklamnak mindsiild felhivast az intézményben nyilvanos helyen
kitenni csak az igazgato vagy helyetteseinek engedélyével lehet (szigno és az iskola korbélyegzdjének
ellatasaval). — Tilos kdzzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkortaknak szél és fizikai, szellemi
vagy erkolcsi fejlodésiiket karosithatja, tapasztalatlansdguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval
kozvetlen felszolitast tartalmaznak arra, hogy a felnétt kortiakat aruvasarlasra 6sztonozzék. — Tilos
kozzé tenni olyan reklamot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos, tovabba a szexualitast
hangsulyoz6 helyzetben mutatja be. — Az intézmény teriiletén semmilyen anyagi el6ny esetében sem
lehet jogszabalyba {itk6z6 reklamtevékenységet folytatni. — Az intézményvezetd koteles az
oktatoktol, szliloktdl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni, és szlikséges lépéseket megtenni, pl. a vizsgalat idejére bevonni a kérdéses
reklamot. Az intézményben folytathatd megengedett reklamtevékenység formai, modjai: —
iskolaradio, — Ujsagok terjesztése, — szrblapok, — plakatok, — szobeli tajékoztatas

Az irott sajtdnak, a radionak és a televizionak adott az intézményi élet barmely teriiletével kapcsolatos
tajékoztatas, felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. A médidban, illetve a nyilvanossag elott a
Baranya VVarmegyei SZC-t a kancellar, a féigazgat6 vagy eseti meghatalmazas alapjan az intézmény
igazgatoja képviseli, nyilatkozatot csak 6k tehetnek. Az intézmény teriiletén forgatas, fotdzas,

riportkészités stb. csak eldzetes féigazgatdi engedéllyel torténhet.

6. KOLLEGIUMMAL VALO KAPCSOLATTARTAS

6.1. A kollégium

e miikodési, szabalyozasi rendjét az intézményi SZMSZ alapjan részben onall6an, részben
igazgatoi, illetve oktato testileti jovahagyassal alakitja ki

e akollégiumnak, mint neveld intézményrésznek sajat nevelési programja van



e akollégiumi oktatok az oktatoi testulet teljes jogu tagjai, 6nalldo munkakozosséget alkotnak

e akollégiumi neveldk munkak6zosségének kozvetlen felettese az igazgatd

e A szakmai kozosségek egyiittmiikodésének biztositdsdra a kollégiumi nevelStanarok
kozossége folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokoket a kollégistakkal kapcsolatos fontos

igyekrol

6.2. A kapcsolattartas rendje, formai
6.2.1. A kollégiumi neveldk és az oktatok kapcsolattartisanak forumai:

e sziil6i értekezlet, fogadoora
e o0sztalyozo értekezlet
e Oktatoi értekezlet

e irasbeli, szébeli konzultacié

6.2.2. A kollégiumi neveldk és a sziilok kapcsolattartisanak formdi:

e beszélgetés, telefonbeszélgetés

e iréasheli tajékoztatas /levél/

e KRETA -naplén keresztiil

e kollégiumi nevelGtanari részvétel az osztaly sziildi értekezletein

e kollégiumi neveldtanari részvétel félévi és év végi osztalyozo értekezleteken

6.2.3. A kollégiumi neveldk és a didkok kapcsolattartasanak forumai:

o személyes beszélgetés
e rendszeres kollégiumi foglalkozasok, tan6rak

e kollégiumi kozgytilés

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

7.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

7.1.1. A vezetdk és a szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja

Az oktatoi testiiletet az igazgato vezeti, az igazgatohelyettesek kozremukodésével. Elokésziti az

oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.



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

¢s ellenorzi.
7.1.2. Az oktatoi testllet — intezmény-vezetés kapcsolata
7.1.2.1.  Teljes korii értekezlet keretében:

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

7.1.2.2. Képviselet utjan:
e alkalmi feladatok ellatdsara 1étrejovo munkacsoportokban résztvevd oktatotestiileti tagok
atjan,
e az igazgaté tajékoztato jellegli korlevelei, vagy a rendelkez6 utasitasai alapjan,
e kibdvitett vezetdségi értekezleten a munkakozosség-vezetok utjan.
7.1.2.3. Az oktato testuleti értekezleteken:
Csak az oktatdi testilet tagjai és a meghivottak vehetnek részt.
A meghivottak tanacskozasi jogokkal rendelkeznek.

Az oktato testileti értekezletek napirendjérél, ha az nem szerepel az intézmény éves munkatervében,
és nem rendkiviili értekezletrdl van sz6 - az igazgatd koteles egy héttel az értekezlet eldtt az
érintetteket e-mailben tajékoztatni.

Az oktatdi testiilet — egyharmadanak kezdeményezésére- kérheti az igazgatotdl egyes konkrét
kérdésekben a testllet tajékoztatasat.

Az igazgatod legalabb félévente értékelést ad az addig elvégzett feladatokrol, palyazati eredményekrol,
innovacios tevékenységekrol.

7.1.3. A szakmai munkak6zdsségek — intézmény-vezetés kapcsolata
7.1.3.1. A munkakdzdsségi értekezletek keretében:
A munkak0z0sség-vezet6 altal képviselettel, példaul kibdvitett vezetdségi értekezleten.

A munkakozosségek az igazgatohelyettesek szervezetébe tartoznak, ebbdl kovetkezik, hogy a
munkakozisségi értekezlet id6pontjarol, témajardl, az értekezleten hozott hatarozatokrol az
igazgatohelyetteseket kotelesek tajékoztatni.

A kibdvitett vezetOségi iilésekrol a munkakozosség-vezetok az igazgatotol kozvetleniil kapnak
tajekoztatast e-mail forméajaban.



7.1.4. Az oktatok es a szUldk kapcsolattartisa

e Az oktatok az évfolyamos, vagy osztaly sziiloi értekezleteken személyesen

e Alkalmankeént irasbeli tajékoztaton keresztil

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

Az igazgatd az el6z6ekben megfogalmazott jogkdrét 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,
akadalyoztatasa esetén a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes, kivéve a munkaltatoi jogok
kozul a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével, bérezéssel kapcsolatos dontéseket.

8.2. Az igazgatohelyettesek akadalyoztatisa esetén helyettesitok

e egy-egy meghatarozott tgyben az illetékes munkakdzdsség-vezeto
o felndttoktatast érintd kérdésekben a felndttképzési vezetd
Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a munkakdzOsseég-vezetdk az intézmény vezetésével

kapcsolatos allaspontjukat, az Ugyvitel szempontjdbdl elfogadott elveket naprakészen
6sszehangoljak.

9. AVEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS MODJA

Az intézményben Képzési Tanacs nem mitkodik

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

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére tagjaibol meghatarozott idére vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségekre, a tanacsado testiiletre vagy a didkdnkormanyzatra.

Az atruhézott jogkor gyakorldja az oktatoi testuletet tajekoztatni koteles az oktatdi testilet altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az tigyekrol, amelyekben az oktatoi testiilet helyett
eljar.



11.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

11.1. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és médja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesuleteknek.

A intézményvezetd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban &ll6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

11.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény muikddése szempontjabol az alabbi kiilso partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

e Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum

e Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz0 intézményei
e Baranya Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

e Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

e Pécs-Baranya Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

e Baranya Varmegyei Korméanyhivatal

e Baranya Varmegyei Munkaligyi Kézpont

e gyermek- és ifjusagvedelmi szervezetek

e tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztositd szervezet
e csaladsegit6 kozpont

e arégid altalanos iskolai és gimnaziumai

A kapcsolattartas forméaja és modja:

e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e rendezvenyek latogatésa,

e hivatalos ligyintézés személyesen, levélben vagy telefonon.

Felel6sok: igazgatd, igazgatdhelyettesek



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

A szakképzés intézményi milkddtetése ¢és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat a szakiranyd oktatasért felelds igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e szakképzési munkaszerzédések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodo
szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanuldok szaménak Osszehangolédsa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositasa

o egyiittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

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

o tajékoztatds és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatdsadban

e szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinécidja

A kapcsolattartas alapja a munkakari leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok. Az

operativ irdnyitast a szakiranyu oktatasért felelés igazgatdhelyettes végzi: részt vesznek benne a
szakképz6 évfolyamos tanuldk osztalyfonokei, a szakmai oktatok.

A tanév inditasakor a szakiranyu oktatasért felelds igazgatOhelyettes a munkatervben rogzitett
id6pontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetek

részére, melyre a kamara képvisel6je is meghivast kap.

A kamaréval és a gyakorlati oktatdsban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel az intézmény személyes
és elektronikus kapcsolattartasi format is alkalmaz. Az iskola képviseldje rendszeresen személyesen
is felkeresi a didkok gyakorlati képz6 helyét. A kamara és az iskola kozOtt rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakiranyh oktatasért felelds igazgatohelyettes.

Az intézmény vezetdje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezetek
rendezveényein, Unnepségein.



11.4. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal val6 kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes felelés. Segiti, hogy a sziildk sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Munkajat
kdzvetlenil a gyogy- és fejlesztopedagogusok segitik.

Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, az oktatok tovabbképzéset,
a pedagagiai értékelés, a tantigyigazgatasi szolgaltatasok szlikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

11.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

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

Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanuldk (szileik) és a gyermekjdléti szolgalatok kdzott.

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

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezheti, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

11.6. Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi
szolgaltatdval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalatok lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az
egészségiigyi alkalmassag vizsgalatara.

A szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz szikséges kolcsonds
kapcsolatért az altalanos igazgatdhelyettes felelds.

Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartéast az iskola
igazgatoja biztositja.



12.UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, ES HAGYOMANYOK APOLASA

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

Az intézmeény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanulokdzosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
unnepi megemlékezések rendezeése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyeb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a
kdzosségi élet formaldsat, a kozds cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

12.2. Intézményunk jelképei

12.2.1. Iskolank cimere és az iskolazészIo.
Gondoskodni kell az iskola zaszldjanak gondos megdrzésérdl, az atadasi tinnepségek méltd

megszervezeéseérol.

12.3. Rendezvények, megemlékezések
12.3.1. Intézményi szintii iinnepélyek:

e Marcius 15. — Nemzeti Ginnep

e Oktober 23. — Nemzeti Ginnep

12.3.2. Az osztalykodzosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:

e Februar 25. — A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
e Aprilis16.— A holokauszt aldozatainak emléknapja
e Jinius 4. — A Nemzeti Osszetartozasnapja

e Oktdber 6. — Az aradi vértanuk napja

12.3.3. Egyéb intézményi szintii rendezvények:
e Az iskola szakmai képzésével kapcsolatos rendezvények: Viz vildgnapi és a Fold napi
rendezvények.

e Tanulmanyi versenyek és vetélkedok: OKTV, SZKTV, OSZTV, egyéb meghirdetett megyei
szaktargyi versenyek, didkolimpiak.



e Az intézmény hagyomanyos szoOrakoztatd rendezvényei: szecskaavatd, Mikulas-nap,

Diaknap, Pollack-nap.

12.4. A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket az éves
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (tinnepelyekre, tanulmanyi
¢s sportrendezvényekre, stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a oktatok és a
tanuldk szamara - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.
Az intézményi szintl iinnepélyeken és rendezvényeken a oktatok €s tanulok részvétele kotelezo az

alkalomhoz 1116 6ltézékben vagy az iskolai egyenruhaban.
12.4.1. Az igazgato feladata

e az osztaly-és érettségi tablok elhelyezése,
e az érettségi talalkozok szervezéséhez megfeleld segitségnytjtas €s a képviseletbiztositasa,
e aKatedralis Alapitvany miikodésének biztositasa,

e atestvériskolakkal meglevé kapcsolatok apolasa, tovabb épitése
12.4.2. Az altalanos igazgatohelyettes feladata
e Pollack Mihaly emlékének &polasa, munkassaganak megismertetése az iskola minden

tanuléjaval

12.4.3. A tantestulet feladata

e az oktatoi testiilet minden tagjanak feladata a mindségfejlesztésben valo részvétel,

e sajat kozossegi rendezvényeinek megszervezése (pedagogusnap),

e atanuldk altal kezdeményezett programok segitése,
e aszalagavatd bal osztaly miisorainak, tancanak el6készitése,

e az ilinnepi miisorok, megemlékezések megszervezése (a human munkakozosség tagjainak
segitségével),

e adidkonkorményzat kulturalis rendezvényeinek eldkészitése

12.4.4. A szakmai munkakdzosségek feladatai

e ahazi tanulmanyi és sportversenyek szervezése, vetélkedok szervezése,



e a varosi, megyei kulturdlis- és sportrendezvényeken vald részvétel elokészitése és
biztositasa,

e aszalagavatd bél, a ballagasi tinnepség el6készitésében

13.SZAKMAI  MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTAS,
OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESE

13.1. Az oktatdk szakmai munkakdzosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
13.1.1. osztalyfonoki munkakizisség

tagjai: osztalyok osztalyfonokei, testnevelés tantargyat tanitd oktatok
13.1.2.  human munkakdzosség

tagjai: magyar, torténelem, német, angol tantargyakat tanité oktatok,
13.1.3. természettudomanyi munkakzosseg

tagjai: biologia, kémia, matematika, fizika, foldrajz, informatika tantargyakat tanité oktatok,
13.1.4. kollégiumi munkak&z0sség

tagjai: kollégiumi nevel6-oktatok
13.1.5. miiszaki munkakozosség

tagjai: az intézményben épitészet, és a szakmacsoporthoz tartozé tantargyakat valamint a
foldméreés és térinformatika szakmacsoporthoz tartozé tantargyat tanité oktatok

13.1.6. vegyész-kornyezetvédelmi miiszaki munkakozosség
tagjai: az intézményben vegyész szakmacsoporthoz tartozé tantargyat tanité oktatok
13.1.7. Mindéségiranyitdsi csoport

Az iskolai mindségiranyitdsi csoport 1étszdma a Baranya Varmegyei Szakképzési Centrum

hatarozata alapjan harom 6. Az intézmény informatikai eszkdzoket biztosit a MICS szdmara.
A mindségiranyitasban résztvevé tovabbi munkacsoportok:

o Onértékelési munkacsoport
o Fejleszté munkacsoport



13.2. A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertleten
beltl

a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
e aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszertsitése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezese, lebonyolitasa,
e az oktatok tovabbképzésének, dnkepzésének szervezése, segitése,
e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,
e apalyakezd6 oktatok munkajanak segitése,
e a munkak6zdsség vezetdjének megvalasztisa és javaslattétel az iskola igazgatojanak a
munkak0z0sség-vezetd személyére
e segitségnyljtds a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakozOsségek az iskola szakmai programja, munkaterve valamint az adott

munkak0z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakdzdsség-vezeto iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét
a munkakdzosseg tagjainak valasztasa alapjan az igazgato javaslatara a féigazgatd bizza meg.

A munkak6z0sségek vezetdi munkajukat a tobbletfeladat megbizésa alapjan végzik.

13.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldésara a tantestilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a oktatoi testllet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, err6l tajékoztatnia kell a oktatoi
testliletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.

14.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

14.1. Az iskolaorvos

Az iskolaorvos alapfeladata az iskola diakjainak folyamatos egészségligyi felugyelete, a tanuldk
évente egy alkalommal torténd szlirOvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,

valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).



A testnevelési oOrakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett-, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késObb kovetkezett be. Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodo
dokumentumok vezetésérdl, a védoénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
szilkséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szlikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvosi rendelobe
iranyitja kezelésre. Kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testnevelokkel az osztalyok szlirését
kovetden. Téjékoztatja Oket a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldkndl tapasztalt
rendellenességekre.

A beiskolazashoz, a felvételi eljarashoz kapcsolodo kotelez6 orvosi egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat, ill. a palyaalkalmassagi vizsgalat megszervezése ¢s koordindldsa a miiszaki
igazgatohelyettes feleldsségi korébe tartozik.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elérhetévé teszi.

Az iskolaorvos heti rendszerességgel rendel az iskolai orvosi rendel6ben, tanévenként

megallapitott iddpontban.
Feladatai:

e A 9. osztalyos tanulok beiskolazasi vizsgalata, jogszabaly szerint a 10., 12. évfolyamok
szlir6vizsgalata, 16 éves kori zar0 allapotvizsgalat, valamint a szakmai alkalmasitas, a
palyavalasztas segitése, a 13., 14. évfolyamok szlirdvizsgalata.

e A tanuldk egészséegi allapotanak vizsgalata (teljes fizikalis vizsgalat), kovetése.

e Veszélyeztetett, kronikus beteg gyermekek kiszilirése szakorvoshoz irdnyitidsa, fokozott
ellendrzése.

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

o Kozegészséglgyi és jarvanyugyi feladatok ellatasa.

e Kornyezet- egészsegugyi feladatok ellatésa.

e Szikség szerint pétoltasok elvégzése.

o FElsdsegélynytjtas, tehat az iskolaban bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsédleges ellatasa, sziikség szerint tovabbiranyitasa (betegellatast a haziorvos végzi)

e Részvétel a nevelési- oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.



o Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentélasa kilén jogszabaly
szerint az Egészsegligyi Kényvben.

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

orvosi rendel6jében (Batthyany u.). Az intézmény altal alkalmazott orvos, minden nap egy Oréat

rendel, tanévenként megéallapitott iddpontban.

14.2. Az iskolai védono

Az iskolavédénd az iskola létszamatol fiiggéen a hét minden napjan az iskoldban (orvosi

rendel6ben, iskola épiiletében) tartozkodik, fogaddoraja tanévenként megallapitott idépontban van.
Feladatai:

e Szlirdvizsgalatok, vizsgalatok megszervezése, elokészitése.
e A tanuldk palyavalasztasanak segitése.
e Elsdsegélynyujtas.
o Jelzés esetén a tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
e A gyermekek testi, szellemi fejlodésének ellendrzése, standardok szerinti regisztralasa.
o Sziikség esetén véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.
o Sziikség szerint a kronikus betegek, magatartasi problémakkal kiizdok életvitelének segitése.
o Részvétel az egészségtan oktatasaban, egészségnevelési programok, egyéb sziirdvizsgalatok,
tanfolyamok, szakkdrok szervezése.
e Véradés szervezése évente 2 alkalommal a 18 év feletti diakok korében.
o Testnevelés, gyogytestnevelés, iskolai helyiségek és kdrnyezet ellendrzésében vald részvétel.
e Fogaszati szlirdvizsgalat figyelemmel kisérése.
e Kapcsolattartas a oktatdkkal, osztalyfénokkel, ifjusagvédelmi felelGssel, sziikség szerint

kiilonboz6 intézményekkel.

Sziikség esetén kapcsolattartds a sziilokkel.

Az elvégzett feladatok dokumentécidjanak vezetése, jelentések készitése.



14.3. Iskolafogaszat

Iskolafogéaszati ellatast évente egy alkalommal az iskolai fogorvos végzi, intézmenyen Kkivili
jogszabalyoknak megfelelden felszerelt rendeldjében. Az osztalyok beosztdsat, feliigyeletének
megszervezését az altalanos igazgatohelyettes vegzi, kontrollalja.

14.4. Mentalhigiénés és szocialis ellatas rendje

14.4.1.  Iskolapszichologus

Az iskolapszichologus szerepét és feladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szabalyozza
(44./ 132. 8 Az oOvoda- és iskolapszichologiai feladatok a nevelési-oktatdsi intézményben). Az
iskolapszichologus munkéjanak ,,elsddleges célja a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatdé munka hatékonysadganak segitése.” Munkajat az
intézményvezetdvel valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok egyidejii
figyelembevételével végzi.

Feladatai:

e Az iskolapszichologus kozvetlen segitséget nyujt az oktatok szamara az nevel4-oktato
munkéhoz.

e A nevelési-oktatasi intézményben a diakokkal és sziilokkel kozvetlenul, egyéni vagy
csoportos foglalkozasok keretében talalkozik.

e Megszervezi a sziikséges pszichologiai jellegli sziirdvizsgalatokat, képesség- vagy
szociometriai vizsgalatokat.

e A szervezet kiilonboz6 szintjein - egyéni, csoport és intézményi — megszervezi a
mentalhigiénés preventiv feladatokat.

e Megszervezi az egészségfejlesztéssel, a nevelé-oktatd munkaval és a szexualis nevelés
segitésével, az észlelt személykozi konfliktusokkal és az erdszakjelenségek megoldasaval
kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat.

e Megszervezi a krizistanacsadast a varatlan, sulyos élethelyzetekben a krizisprotokollnak
megfelelden.

e A kiemelten tehetséges tanuldk tehetséggondozasaban az oktatokkal és a pedagdgiai

szakszolgalat szakemberével egyiittmiikodik.



e Tevékenységét a hatalyos gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok
védelmérdl szold torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A
Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkédja soran
szigorUan betartja.

e Rendszeres pszicholdgiai megsegitésben csak olyan 18. életévét be nem toltott didkot részesit,
akinek sziildje/gondviseldje beleegyezésérdl nyilatkozott (ez alol kivételt jelent az

elsé/tanévben egyszeri konzultacios alkalom és a krizisintervencio).

15.INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

15.1. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatban

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

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

Az oktatdk a tandrai és a tandran kivdili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kkisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az oktatoknak fel kell hivniuk a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A tanuldk szdméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.

Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6z6édnie arrdl, hogy a tanulok 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 tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatban

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai és iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok,
tarak, tAborozasok stb.) tilos és elvarhaté magatartasforméakat. A tanév végen a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

15.3.1. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,

e atanuldok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e a foglalkozadsok rendjét, a helyiségek és az intézményhez tartozo6 terliletek hasznalati

rendjét, az intézmény szabalyzatainak eldirdsait;
15.3.2. Fel kell hivni a tanul6 figyelmét, hogy

e az el6irasnak megfeleléen kezelje a rdbizott vagy az oktatas soran hasznalt eszkdzoket, ovja
az iskola létesitményeit, felszereléseit;

e (vja sajat és tarsai testi épségét, egeszségét;

e sajatitsa el és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket;

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

e tartsak be az iskolan belil illetve otthonunk és az iskola kdzotti kdzlekedés szabalyait (ne
az Gttesten figyelmetleniil, hanem a kijeldlt gyalogatkelShelyen kozlekedjenek.

15.4. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feligyeletét ellatd oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:



e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha szlikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté moédon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, serilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

e E feladatok ellatdséban a tanuld baleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyujtasban részesité dolgozod a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgéalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni 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 hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

15.5. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

”r

eléirasai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sérulést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kuldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig &t kell adni a tanulénak (kiskor( tanul esetén a
szlilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset Kivizsgalasaba

legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil61 munkak6zosség és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai nevelé és oktatdo munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

16.RENDKIiVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeény épliletét, felszerelését veszélyezteti.



16.1. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapés, foldrenges, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,

koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s

vezetovel.

16.2. Rendkivili esemény esetén intezkedésre jogosult felelos vezetok:

igazgato

igazgatohelyettesek

intéezmény gondnok
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e aszakképzési centrumot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

16.3. Az épulet kilritése veszély esetén

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felels vezetd
utasitdsara az éplletben tartdzkodd személyeket valamilyen modon értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntart6zkod6 tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariad6 terv mellékleteiben
talalhatd "' Kilritési terv'* alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanoérat vagy mas
foglalkozast tartd oktato a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:



e Az ¢pliletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdo oktatonak a
tantermen Kkivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tart6zkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott szemelyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A kilirités soran a liftet (mozg6lépcsdt) nem lehet hasznalni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épuletben.

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 kiiiritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogadasarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az éplletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet 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 katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!



A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi 6rakat a oktatoi testulet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadé terv” c. igazgatoi
utasités tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozésat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (hombariadé terv)” c.
igazgatodi utasitas tartalmazza.

A tlhzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja
a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e 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 kiskort tanulo torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg
kell jel6Ini, 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 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 tajekoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulé kiskord,

a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének



lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskort tanul6 esetén a
kiskort tanuld torvényes képvisel6je, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az €rtesites
kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz 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, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a

torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanuld, kiskoru tanul6d esetén a kiskort tanuld toérvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,
b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c)a tanuld a kotelességszegést a kordbban Kkiszabott fegyelmi bintetés végrehajtasanak
felfuggesztése alatt kdvette el, vagy

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

egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedo6 fél és a tanuld egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

Amennyiben a tanuld6 munkaszerz6dést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a terlletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi
eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén —
ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés
folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), munkaszerzodés esetén a teruletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rétt kitelességszegés megjeldlésével.



19.IRATKEZELES

19.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt papir alapt nyomtatvanyok
kezelési rendje

Intézménylink az szakmai oktatasi &gazat irnyitasi rendszerével (SZIR) révén tartott elektronikus

kapcsolatban elektronikusan eldallitott és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu véaltozatat:

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

o a kozépfoku felvételi eljards lebonyolitasdhoz szilkséges adatokat, a kdzépfokd iskolak
tanulmanyi terileteit (KIFIR),

e az orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatos adatszolgaltatast,

e az érettségi vizsgak torzslapjat, osztalyozd ivét, szdbeli vizsga jegyzOkonyvét, Gsszesitést a
kiadott dokumentumokrol, jelentést a vizsga eredményérol,

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasat. Az elektronikus uton eldallitott fent
felsorolt nyomtatvanyokat — Kkivétel az érettségi dokumentumok kdre az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az érettségi
dokumentumok koziil a torzslapot és az osztalyozo ivet a vizsgaelnok és a jegyzd, a szobeli
vizsga jegyzOkonyvét az elnok, jegyz6 és az igazgatd, az Osszesitést és a jelentést pedig az
igazgato irja ald, amelyek lepecsételés utdn az adott intézmény irattardba kerlilnek. Az
elektronikus rendszerrel eldallitott

e az alkalmazott oktatokra, éraadd oktatdkra vonatkozo adatbejelentéseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket a KRETA rendszeren keresztill

19.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az intézményiinkben hasznélatos KRETA digitalis napl6 elektronikusan eléallitott, papir alapon
tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetOi, oktatdi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a
szolgaltato kdzponti szerverén torténik, a frissités pedig a szerz6désben meghatarozott gyakorisaggal.
A digitélis napl6 elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagét,

a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.



Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a oktatok altal az adott hdnapban megtartott orak, tulorak,
helyettesitések, stb. sz&mardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
igazgatohelyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Tanév végeén kell kinyomtatni a haladasi naplot, az osztalyozo naplét, amelyet az igazgato és az
osztalyfonok ir ald. Ezeket a naplokat az adott intézmény korbélyegzdjével kell hitelesiteni és az
intézmény irattaraban kell megérizni. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy

a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

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

Az oktatdk testiilete véleményezési jogkorét atruhazhatja az illetékes munkakozossegre az alabbi
témakdorokben:

e az intézményi pedagdgiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban,

e apedagdgus tovabbképzés tervezéseben,

e az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzok

felhasznalasaban.

Az oktatd testilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkdrét az igazgatd gyakorolja, aki a
félévi es a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

A tanulok részére biztositott szocialis 6sztondijak, illetve tamogatasok odaitélésérdl, amennyiben

erre az intézmény szdmara megfeleld forras all rendelkezésre, a szocialis bizottsdg dont.
A szocidlis bizottsag tagjai:
e az intézmény altalanos igazgatd-helyettese (a bizottsag elnoke),
e az osztalyfdnoki munkak$zosség vezetdje,

e az ¢rintett tanulok osztalyfonokei,

e az IDB képviselgje.

Az oktatd testilet a fegyelmi jogkorét a FER munkakozdsségre ruhazhatja at 1 tanév idétartamra,

melyet a tanév elején a tanévnyito értekezleten erdsit meg.
A fegyelmi bizottsag tagjait és elndkét a munkakdzdsség sajat tagjai kozil valasztja meg.

Tanacskozasi joggal munkajaban részt vesz a didkonkormanyzat képviseldje.



A fegyelmi hatarozatokat a fegyelmi bizottsdg hozza meg.

Egyéb dontési jogkorét atruhazhatja az adott osztalyban tanité tandrok kdzosségére a tanuloi
tovabbhaladas kérdésében.

A feladat ellatasaval megbizott munkacsoportok vezetdinek beszamoltatdsa a soron kdvetkezd
félévi vagy év végi értekezleten térténik meg.

21.AZ INTEZMENY KERETEI KOzZOTT RENDEZETT FOGLALKOZASOK CELJA,
SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozéasok helyét
¢s iddtartamat az igazgatd ¢és helyettesei rogzitik, terembeosztdssal egyiitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

21.1. Rendszeres tanéran kivuli foglalkozasok

Az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével.
A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfondknél, vagy a foglalkozast tartd
oktatonal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel
kotelezd

21.2. Egyéni foglalkozésok

Célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, valamint a gyengébb
eloképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsdnak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret felhasznélasardl az igazgaté dont a
munkak0z0sség-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

21.3. Sportkori foglalkozasok

A tanul6k mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a testnevelésérakon tul sportkori
(tomegsport) foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a

tanuldk szdméra a kiilonbozé sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai

roc oz

rendelet szerint

a) sportkdrben valo sportoléssal vagy



b) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd, sportszervezetben sportold tanulo, illetve
képzésben részt vevo személy kérelme alapjan a sportszervezet altal az adott félévben kiallitott
igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett, legalabb heti két dranak megfelelé
edzéssel valthato ki. A részveétel igazolasa a foglalkozast tartd oktato altal vezetett foglalkozasi napld
részveételi adatai alapjan torténik.

21.4. Diakkorok

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozds tevékenységiik
megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Didkkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor,
onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzdjiik,
hogy a foglalkozasok elére meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis létszama
10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre van
sziikség. Az iskolaban miikodd diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok munkajat a
tanulok altal felkért oktatok, sziildk vagy kiilsd szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi
didkkor képviseldt delegalhat a Didkdnkorméanyzatba. Az iskolai didkkoroket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

21.5. Idészakos tanéran kiviili foglalkozasok

Indulhatnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A felkészitend6 tanulok
kivélasztasa az oktatok javaslata, vagy az iskolai hazi versenyeken elért eredmények alapjan torténik.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili érarendben,
terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéilil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak0z0sség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato

bizza meg. A foglalkozasok id6épontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds oktatdé megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola tanuléi a hdzirend, az

SZMSZ ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képessegeinek kialakitasat es fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, megyei, regionalis és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.



A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképesseégek fejlesztése es a tantervi
kdvetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetélast az igazgatd altal megbizott oktato tartja.

Munkdjarol dokumentaciot készit, az elért eredményekrdl beszamolni koteles.

Tanulmanyi kirandulas, 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
kdzossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkdrrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kivili tevékenységek,
osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, diakkozgyiilés alkalmaval valosul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanulok a valasztott DOK képvisel6kon
keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola

vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsésorban a
diakonkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkénkorményzat) vezetSségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz.

A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal tajékozodik a

didkdnkormanyzat munkajarol.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakdnkorméanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot
- ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legaldbb tizendét nappal

megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A Didkdnkormanyzat mitkkddéséhez, esetleges programjaihoz sziikséges feltételeket eldzetes
megbeszélés 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 milkodtetése és eredményessége szempontjdbdl kiemelkedd

jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje, az
operativ feladatokat az igazgatohelyettesek végzik.

A szakkepzési alapfeladat-ellatas a szakmai onallosaggal rendelkez6 szakképz6 intézmény és a dualis
képzdhely kozott az allam és a maganszféra konstruktiv egyiittmiitkddésével és érdekeik kdlesonds
elismerésével megosztva folyik.

24.1. A kapcsolattartas résztvevoi:

e Szakképzd intézmény részérdl az igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, oktatok
e Dualis képzohely részérdl tulajdonos, vagy a kapcsolattartassal megbizott személyek.

e Kamara, aktuélisan a Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamara munkatarsai

24.2. Egyiittmiikodés formai:

e Szakképzési munkaszerzddés
e Egyiittmikddési megallapodas
e Forumok, eléadasok, megbeszélések

e Iskolai rendezvények, innepségek

24.3. A kapcsolat tartalmi elemei:

szerz6dések megkotése, azok megkdtésének segitése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo
szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szamdnak Osszehangoldsa, a dualis képzés
feltételrendszerének biztositasa
e cgylittmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsaban
e a kiilsd gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabdlyozas, tanul6di juttatdsok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)
o tajékoztatas ¢és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

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



e szakmai vizsga el0készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai

vizsgara valé felkészités koordinacioja
A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét.

Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodod
szakképzd intézmény esetében a féigazgatd, a képzési tanécs, a tanuldkat érintd programokat illetéen
a diakonkormanyzat, tovabba, ha a szakirany oktatas nem a szakképz6 intézményben folyik, a dudlis
képzdhely véleményét is.

A tanitas nélkiili munkanapok idOpontjardl a szakképzd intézmény a dudlis képzdhelyet is irdsban
tajekoztatja.

Ha a szakképzdé intézményben rendkiviili tanitdsi napot tartanak, ennek id6pontjar6él a dualis
képzohelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban irdsban tajékoztatni kell.

24.4. Tanul6i mulasztasok kezelése

A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy mulasztasat annal a szakiranyt oktatast folytato
szervezetnél igazolja, akinél a szakiranyu oktatasat teljesiti. A képzohely a hianyzast a Kréta
rendszerben rfgziti, igazolt-igazolatlan statuszat adminisztralja. Igazolatlan mulasztas esetén irdsban

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

Ha a tanulonak, illetve a képzésben részt vevd személynek a szorgalmi idészakban teljesitendd
szakiranyu oktatasrol valo igazolt és igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre
vonatkozo 0sszes szakiranyl oktatasi id0 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 vald igazolt és igazolatlan mulasztdsa meghaladja a szorgalmi iddészakon kiviili
egybefiiggd gyakorlat foglalkozédsainak husz szazalékat, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy az évfolyam kovetelményeit nem teljesitette és magasabb évfolyamba nem léphet. Az
igazolatlan mulasztas nem haladhatja meg a szorgalmi idészakon kiviili egybefiiggd gyakorlat
foglalkozasainak 6t szazalékat. Az igazolatlan mulasztast a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy potolni koteles. Az Osszefliggd szakmai gyakorlat teljesitésérol/nem teljesitésérdl, annak
értékelésérol a szakképz6 intézmény altal kiadott igazololapon nyilatkozik.

24.5. Tanuloi értékelések

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



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

magasabb évfolyamba 1épésérol.

24.6. Ellenorzés:

A dualis képzohely szakképzésialapfeladat-ellatasanak hatosagi ellendrzését a dudlis képzohely
nyilvantartdsba vételére teruletileg illetékes gazdasagi kamara hivatalbdl, illetve a szakképzd
intézmény vagy a szakképzésért felelds miniszter kezdeményezésére végzi.

A duadlis képzohely hatosagi ellendrzésében részt vesz azon szakképzd intézmények koziil legaldbb
egynek a képviseldje, amellyel a szakirany oktatdsban részt vevo tanuld tanuldi jogviszonyban,
illetve képzésben részt vevd személy felndttképzési jogviszonyban all.

A Szkt-ben meghatarozott esetben, ha a tanulo teljesitményének, elémenetelének értékelésekor vagy
mindsitésekor a tanuld szakmai felkésziiltsége elmarad a programtanterv alapjan elvarhaté mértéktol
¢s ez a dualis képzohely feleldsségére vezethetd vissza, a szakképzd intézmény az errél vald
tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil koteles tdjékoztatni a dudlis képzOhely
nyilvantartasba vételére teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat.

A szakmai vizsgara torténd felkészités a szakképzd intézmény feladata, amely a kotelezd
foglalkozasok keretében torténik. A szakmai vizsgara torténé felkésziilést a szakképzd intézmeény
valaszthatd foglalkozdsok biztositasaval is segiti. A szakmai vizsgara a képzési és kimeneti
kovetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerzddéssel rendelkezé tanulo, illetve
képzésben részt vevd személy tekintetében a Szakképzési térvényben meghatarozott feltételek szerint
a dualis képzohely a szakképz6 intézménnyel kozosen felel.

24.7. Ertesitési kotelezettségek:

A tanul6 tanuldi jogviszonya, illetve a képzésben részt vevo személy felndttképzési jogviszonya
sziinetelésének kezdetérdl és végérdl, vagy a jogviszony megsziinésérdl a szakképzd intézmény
haladéktalanul értesiti a dualis képzohelyet, a Kamarat és viszont.

A dudlis képzbéhely a szakképzési munkaszerzOdés megsziinésével, illetve megsziintetésével
egyidejiileg e tényrdl értesiti a szakképzd intézményt. A dudlis képzdéhely a szakképzési
munkaszerz0dés megsziinésekor, illetve megsziintetésekor a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
szemely részére — a munkaviszonyra vonatkozd szabalyban és egyéb jogszabalyokban elbirt
igazolasok mellett — igazolast allit ki a szakiranyu oktatasban eltoltott idérél és a megszerzett szakmai
ismeretekrol.

Baleset jelentése:



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

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

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tanulds, illetve az iskolai tanmithelyekben a
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasa az intézmény feladata.

25.1. Az egészséges kornyezet kialakitasa

A tantermek, illetve tanmihelyi munkahelyek kialakitdsandl, a munkaeszkdzok és
munkafolyamat megvalasztasanadl az emberi tényezdket, a tanulok fizikumabdl, életkorabol,
szemelyiségébdl fakadd sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangd monoton
munkavégzés idtartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére szant id6 megfeleld litemezése).

Az altalanos igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes koteles rendszeresen
meggy0zddni arrol, hogy a tanuldsi kornyezet, illetve a tanmiithelyi munkakoriilmények megfelelnek-
e a kovetelményeknek, az oktatok, illetve a tanuldk ismerik-e, megtartjak-e a rajuk vonatkozo
rendelkezéseket.

A tanulds illetve a tanmiihelyi munkavégzés koriilményeihez igazodd, az azzal 0sszefliggd veszélyek

figyelembevételével megfeleld eszkdzoket, munkaeszkozoket kell biztositani a tanuldk részére

Uj tan-, vagy munkaeszkoz beszerzését kovetden, illetve 11j technologiak bevezetése elétt az érintett
tanuldkkal ismertetni kell a helytelen hasznalat, alkalmazéas egészségre és biztonsagra kihatd
kovetkezményeit

Az intézmény vezetése, munkatarsai a maga tertiletén kételes megtenni minden sziikséges intézkedést
a tanuldk egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozé korilményeket is, valamint
torekedve a munkakoriilmények folyamatos javitasara

25.2. Veszélyhelyzetek kezelése

Az intézmény minden alkalmazottjdnak kotelessége a tudomésara jutott veszélyhelyzetrdl az
iskola vezetéset tajékoztatni, és a veszélyhelyzet kozvetlen elharitasa érdekében minden téle
elvarhato intézkedest megtennie.

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

veszélyeztetd és nem biztonsagos végzésével kapcsolatos bejelentést haladéktalanul ki kell vizsgalni,



és a szlikséges intézkedéseket meg kell tenni (az érintettek ertesitése, kozvetlen veszély esetén a
tevékenység leéllitasa)

26.AZ INTEZMENY KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

26.1. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmeny konyvtar-pedagadgiai tevékenysegét 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 1.57. melléklet - A Kollégium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
o 2.57. melléklet - A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
o 3.5z. melléklet — A Sportkér Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

o 4.5z. melléklet - A Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Az SZMSZ az oktatétestilet altali elfogadasa és a szakkeépzési centrum jovahagyasa utan 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti €s mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az
(el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ felllvizsgalata Az SZMSZ felulvizsgalatara jogszabalyvaltozas miatt ker(lt sor.

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola Didkonkormanyzata megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a Didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran jogszabalynak megfeleléen gyakorolta, a valtoztatdsokkal egyetértve azt
elfogadasra javasolta.

Pécs, 2025.

Didkdnkorményzat vezetdje

Jovahagyasi zaradék

A Baranya VVarmegyei SZC Pollack Mihaly technikum és kollégium Szervezeti és miikOdési
szabalyzatat jovahagyom.

Pécs, 2025.

Metzger Tibor
kancellar

Rittlinger Zoltan

foigazgatod



29.FUGGELEK

1. Munkakori leirasok




IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA
Fuggelmi kapcsolatok:

A munkaltatdi jogkorgyakorloja: féigazgaté

Kozvetlen felettes: féigazgato

Munkakér helyettesitdje: altalanos igazgatohelyettes

A munkakdr célja: A Baranya Varmegyei Szakképzési Baranya Varmegyei SZC Pollack Mihaly
technikum és Kollégium szakmai munkéjanak iranyitasa, koordinalasa és ellenérzése, az intézmény
oktatési-nevelési feladatainak ellatasa, a feln6ttképzés szakmai vezet6i feladatainak ellatasa.

Az igazgato feladatai:

e ajogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a féigazgatd iranyitasa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallo szakképzd intézményt,

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

e gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadvanyozasi jogot, kiilonosen a szakképz6
intézmeny altal a tanuldi jogviszonnyal, szilokkel vald kapcsolattartadssal dsszefliggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban
meghatéarozott kiadvanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzé intézmény alkalmazottjara, az
atruhazott kiadvanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd,

e koordinalja a szakképz6 intézmény gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

o elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

e jovahagyasra el6készité az SZMSZ-t, hdzirendet és az éves munkatervet,

e mindségiranyitasi csoportot miikodtet,

o kialakitja és fenntartja a szervezet altal miikodtetett EQAVET alapi mindségiranyitasi
rendszert, annak elvei, szabalyzasai szerint végzi munkajat,

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

e szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesulését,

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



e gyakorolja a szervezeti és miikodési szabalyzatban és a centrum egyeb szabdalyzataiban
raruhdzott munkaltatoi jogokat, — a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével, valamint az utasitasi és ellendrzési
jogot a szakképz0 intézmény alkalmazottai felett,

e évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

e adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a foigazgato részére a szakképzo
intézmény tevékenységérol,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitdsarol az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben és a kdznevelés informacios rendszerben,

o figyelemmel kiséri az ESL tanuloi monitoring rendszer szakképz6 intézményi hasznalatat, es
megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolddas megeldzése érdekében,

e véleményezi a f6igazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt, illetve a szakképzd
intezményben foglalkoztatottakat érinté — dontest,

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

e szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabdl,

e 0nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott 6nalld
hataskorei tekintetében,

e sajat hatdskorben elldtandd feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szo6lo
szabalyzatban foglaltak szerint,

e képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésere,

o eclkésziti 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 mitkddését érintdé dontések, allasfoglalasok
vegrehajtasat,

o clkésziti a szakképz6 intézmény éves tantargyfelosztasat,




e vezeti az oktatoi testuletet,

e Detartja és betartatja az oktatok etikai normait,

e dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitéasarol,

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 vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi  nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili felligyeletérol,

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

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd korilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

e gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérdl, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

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

e gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésérol,

e egylittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testlletekkel.

e iranyitja a napi szintii adatszolgaltatast az SZC és a fenntart6 felé

Az igazgat6 atruhazott hataskorben gyakorolt munkaltatoi hataskore Kiterjed kiilondsen a
kovetkezokre:

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

e tavollét engedélyezése,

e a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,



e amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

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

e abelfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejli tdjékoztatasa mellett.

Felelosségi kor, jogkor:

e aszakképz6 intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,

e nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéseért,

e a tanulobalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért,

e aneveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

e elektronikus tanligyigazgatasi rendszer és a koznevelés informacids rendszer naprakész
adattartalméért,

e a szakképz6 intézmény feladatai ellatasahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért,

e a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

e a tervezési, beszdmolasi, informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikdodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

e a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eloirt, valamint a munka- és tlzvédelmi

"

szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikodtetéséért,

"r r rr

e anemdohanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért,

e a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellenOrzéséért,

e Irdnyitja a miiszaki vezetd munkdjat.

e abelsd szabalyzatok elkészitéséért,

e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

e atanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

e oOktatoként személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis
épségéért,  Kkijeldlt tanulocsoportjdban a  szakmai  program  kdvetelményeinek

rorr

megvalositasaért, az egyenld banasmodért.



ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltatdi jogkort iranyaban a Féigazgato gyakorolja.

Kozvetlen felettese: lgazgato

Munkakor célja: az igazgaté munkajat segiteni a munka iranyitasaban, koordinalésaban és
ellenérzésében, 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 szakképzésrol szol6 tv. végrehajtasarol, valamint a Munka
Torvénykonyve tartalmazza. Munkajat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a
kiadott szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Feladatai, felelossége és jogkorok:

e Az igazgatot, tavolléte esetén — az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes jogkdrrel és
felelosséggel helyettesiti.

e A szervezeti dbra (1. abra) szerint hozzésorolt, a hatdskorébe tartozé munkakdzdsségek és a
munkakdzOsségbe tartozé oktatok munkajanak irdnyitasa, tevékenységilk 6sszehangolésa,
feliigyelete, ellenérzése és értékelése.

e Megismeri a szervezet 4altal miikddtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyozésai szerint végzi munkajét.

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

e A nevelési és tanligy-igazgatasi feladatokkal 6sszefliggd intézmény szintli munkat szervezi,
iranyitja, ellendrzi.

e Javaslatot készit a hataskorébe utalt szakmai nevel6-oktatd munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére.

e Elkésziti a hataskorébe tartoz6 munkakozosségek tantargyfelosztasat, koordindlja a
tantargyfelosztas elkészitését.

e Részt vesz az orarend elektronikus elOkészitésében, gondozdsadban, az Orarend
Osszeallitasaban.

e A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat iranyitja, ellendrzi.

e Ellatja a tanoran kivili nevelési-oktatasi feladatokkal (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
tanul6szoba stb.) kapcsolatos szervezési, ellendrzési teendoket.

e A hatdskorébe tartoz0 munkakozosségek munkaterveinek, valamint a munkakdzosségek

tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa.



o Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitds nélkiili
munkanapok, és azok programjai, kulonféle sport- és iskolai rendezvények meghatarozasa),
egyeztet a vezetdtarsakkal, majd eldterjeszti a testuletnek elfogadasra, gondoskodik annak
hozzaférhetéségéral.

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

¢ Gondoskodik az iskola munkatervében rogzitett iskolai szintii (feladatkoréhez kapcsolodo)
programok szervezésérol, lebonyolitasardl, iranyitja és ellendrzi az iskolai rendezvényekkel,
szabadidds tevékenységgel kapcsolatos szervezési, ellendrzési feladatokat.

e Elkésziti a tanulményok alatti - javitd-, kiilonbozeti-, osztalyozo6 vizsgék beosztasat, ellatja
az azokkal kapcsolatos szervezési és ellenérzési teenddket.

e A munkako6zosségvezetokkel egylittmikodve elvegzi az érettségi vizsgakkal kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ teenddket, felelds az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések
elokészitéséért, ellendrzéséért.

e Kiemelt feladata az elektronikus adminisztracio, adatszolgaltatds osszeallitasa, iranyitasa,
ellendrzése.

e Elkésziti, és az orarendben kijeloli az eldre tervezhetd oktatdéi hidnyzésok helyettesitési
rendjét.

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

e Szervezi és koordinalja a kiilonb6z6 iskolai méréseket (be- és kimeneti mérések,
kompetenciamérés).

o A szakértéi véleménnyel rendelkezd tanuldk (tanuldsi nehézség és SNI) esetén a fejlesztd
pedagogussal, gyogypedagdgussal és iskolapszichologussal egyiittmitkodve kapcsolatot tart a
kiilsé szakmai szervezetekkel, a sziikséges kontrollvizsgalatokat figyelemmel kiséri,
elokésziti a hatarozatokat.

e Felel6s a tanulok kozosségi szolgalatanak elokészitésért, koordinalja és az osztalyfonokokkel
egylittmikodve ellendrzi a k6zosségi szolgalat teljesitésének adminisztralasat.

e Egyiittmikodik a diakonkormanyzatot segitd tanarral a diak-onkormanyzati rendezvények
elokészitéseben.

e Segiti a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségét, a diakok érdekvedelmi
céljainak és programjainak megvaldsulasat.

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



e Felelds a nevelési €s az oktatotestiileti értekezletek elokészitéséért.

e Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi l1étszam kialakitasara, koordinalja az iskolaba torténd
beiratkozast.

e Gondoskodik a felvett tanuldk osztalyba/csoportba sorolasarol.

e Az igazgatoval tortént egyeztetés utan gondoskodik a tanuldi jogviszony létesitésével,
megszintetésével kapcsolatos Ugyek elintézésérél. Intézi a hataskorébe tartozd tantargyi
felmentéseket.

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

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

e Az igazgatd iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsé ellendrzésében.

e FEllendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel az oktatok munkafegyelmét,
valamint a tanul6k tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartatasat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Teveékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidoaramlas gyors és pontos mikddésének
biztositasaban.

e Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kiillonb6zd kdzismereti tanulmanyi és egyéb versenyekre vald
felkészitést.

e Az iskolat érint6 minden — nem gazdasagi jellegii - statisztika készitésének iranyitasa,
ellendrzése az iskolatitkarsag-vezetd szakmai segitségével.

e FEllendrzi és elkésziti az oktatok draelszamoldsait, teljesitésigazolasokat.

e Szervezi és koordinalja a tanulok kotelezd egészségligyi vizsgalatait.

e Gondoskodik a sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasarol.

e [Kapcsolatot tart a sziildi munkak6zosséggel.



SZAKIRANYU OKTATASERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI
LEIRASA
Munkaltat6i jogkort iranyaban a Féigazgaté gyakorolja.
Kozvetlen felettese: lgazgato
Munkakor célja: Az iskola igazgatojanak munkajat segiteni a szakmai munka iranyitasaban,
koordinalasaban és ellendrzésében, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaban.
Jogok ¢és kotelezettségek: Jogait és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol, a 12/2020.
(I1.7)) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo tv. végrehajtasardl, valamint a Munka Torvénykdnyve
tartalmazza. Munkajat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a Kkiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.
Feladatai, felelossége és jogkorok:
e A hataskorébe tartoz6 munkakdzdsségek és a munkakdzosségbe tartoz6 oktatok munkajanak
irdnyitéasa, tevékenységiik dsszehangolasa, feliigyelete, ellenérzése és értékelése.
e A hataskorébe tartoz6 munkakozosségek munkaterveinek, valamint a munkak6zdsségek
tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jévahagyasa.
e Elkésziti a hataskorébe tartozd6 munkakozdsségek tantargyfelosztasat.
e Javaslatot tesz a hataskorébe utalt szakmai nevelGoktatdé munka személyi és targyi
feltételeinek fejlesztésére.
e Koordinalja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast.
e Azigazgaté iranyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belso ellendrzésében
e Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi létszam kialakitasara.
e Koordindlja az intézmény mindségiranyitassal kapcsolatos tevékenységét.
o Felelds az agazati vizsgdk megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
o Kozremiikodik a szakmai vizsgak szervezésért felelds Fliggetlen Vizsgakdzponttal és a
felndttképzésért felelds igazgatdhelyettessel a vizsgak szervezésében.
o Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitds nélkiili
munkanapok, és azok programjai, killénféle sport és iskolai rendezvények meghatarozésa).
e FEllatja, irdnyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.
e Részt vesz a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ felllvizsgélataban.

e Felel6s az orarend elektronikus el6készitéséért, gondozasaért, az drarend Osszeallitasaért.



e Résztvesz az iskola marketing tevékenysegének szervezésében, feltigyeli az intézményi WEB
lapot, koordindlja a honlap miikddtetésében résztvevok tevékenységét, ellendrzi a média
feluleteken valé megjelenést.

e [Elokésziti és megszervezi az iskolai nyilt napokat, szervezi, irdnyitja a palyavalasztasi
tevékenyseget es a beiskolazast. Palyavalasztasi forumokon képviseli az iskolat.

e Megtervezi és szervezi a beiskol&zasi programokat.

o Kozremiikddik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitds nélkili
munkanapok, és azok programjai, killonféle sport és iskolai rendezvények meghatarozasa).

e FEllatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

e Gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgaltatasrol.

e Kapcsolatot tart a szakirdnyG oktatdsban résztvevd dudlis képzOhelyekkel és azok
akkreditalasat és nyilvantartasat végzo gazdasagi kamarakkal.

e Tajekoztatja a dudlis partnereket a tanév rendjérdl, a didkok munkarendjérol.

o Felelds a tanulok szocialis juttatasainak megallapitasaért, ellendrzéséért.

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

e Felel6s a szakmai versenyek szervezéséert, értékeléséért és azok nyilvanossagra hozatalaert,
egylttmiikodik a tantargyi versenyekért felelos munkakdzosségvezetokkel.

e Koordinalja a nappali és a feln6ttképzési jogviszonyban folytatott képzések miikodési rendjét.

e Az iskolai gyakorlohelyek (tanmihelyek) tevékenységét iranyitja, miikodését biztositja,
ellendrzi az e teriileten folyd nevel6-oktatdé munkat, a gyakorlatok miikodési rendjét, a
szakmai oktatas felszereltségét, mliszaki allapotat.

e Szervezi és ellendrzi a hataskdrébe tartozé munkakozosségek tanoran kivili tevékenységét.

e Felel6s a szakmai rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért.

e Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd oktatok munkajanak értékelésére, jutalmazésara,
kitlintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

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

o Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.



A FELNOTTKEPZESERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltatoi jogkort iranyaban a Féigazgaté gyakorolja.

Kozvetlen felettese: lgazgato

Munkakor célja: Az iskola igazgatdjanak munkajat segiteni a szakmai munka iranyitasaban,
koordinalasaban és ellendrzésében, 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 szakképzésrol szolo tv. végrehajtasarol, valamint a Munka Torvénykonyve
tartalmazza. Munkajat az intézmény elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.

Feladatai, felelossége és jogkorok:

e Feln6ttképzési jogviszonyban tervezett képzési kindlat meghatérozasa, évenkénti
felulvizsgélata.

e Részt vesz a tajékoztatd anyagok megjelentetésében, az eldjelentkezések feldolgozasaban,
a jelentkezokkel torténd kapcsolatfelvételben.

o Elvégzi a szakmai vizsgakkal és a feln6ttképzéssel kapcsolatos szervezési €s
adminisztrativ teendoket.

o Felel6s a szakmai vizsgakkal kapcsolatos dontések elokészitéséért, ellendrzéséért.

e Reészt vesz az dgazati vizsgék szervezésében, lebonyolitasaban

e Megszervezi és koordinalja a felnéttképzési jogviszonyban folytatott szakképzo
évfolyamok miikodési rendjét.

e Részt vesz a felndttképzési jogviszonyban szervezett képzéseket érintd
tantargyfelosztasban.

e Ellatja az oktatd-nevel6 munkat tamogaté palyazati teendOket, figyelemmel kiséri a
feladatkorébe tartozo palyazati kiirasokat, kozremiikodik az oktatas targyi feltételeinek
fejlesztésével kapcsolatos palyazatok eldkészitésében.

o Ellatja a felndttképzési jogviszonyban folytatott tanulmanyok alatti beszamithatdsaggal,
illetve vizsgaival kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ teenddket.

o Validacio - elézetes tanulmanyok és tudas igazolasa, beszamitasi kérelem és a kérelemben
foglaltakat alatamaszté dokumentumok begylijtése, sziikség esetén validaciés mérés

megszervezésének koordinalasa.



e Beiratkozashan, feln6ttképzési szerzodés megkotéseben, hatirozatok meghozataldban
kozremiikodik.

o A felnéttképzésben az elméleti és gyakorlati oktatas szervezése, koordinalasa, ellenérzése.

e Gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgaltatasokrol.

o Kezeli az intézmény FAR és fKréta nyilvantartasait.

o Ko0zremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas nélkiili
munkanapok, és azok programjai, kulonféle sport és iskolai rendezvények
meghatarozasa).

o Ellatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

e Megismeri a szervezet altal mukodtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei,
szabalyozéasai szerint végzi munkajat

e Részt vesz az iskolai dokumentumok felllvizsgalataban.

e Részt vesz a hozza tartozO munkakozosségek eszkozfejlesztésére benyujtott igények
Osszegylijtésében, azok vezetGségi iilések elé terjesztéseben.

e Részt vesz a tanmiihelyek és a gyakorlati oktatas helységeinek fejlesztésére benyujtott
igények Osszegylijtésében, azok vezet6ségi iilések elé terjesztésében.

o Reészt vesz a gyakorlatok miikodési rendjenek, az iskolai oktatas felszereltségének,
miszaki allapotanak ellenérzésében.

e Szakmai képzésekhez képzési programok készitése.

o Felndttek szakmai oktatdsa keretében tervezett osztalyok/csoportok képzési
programjainak elkészitése.

e Felnébttképzés keretében inditani kivant osztalyok/csoportok kéltségvetési tervét, anyag-
és eszkozigényét elkésziti, a sziikséges személyi- és targyi feltételek rendelkezésre allasat
ellendrzi.

e A szakmai oktatdshoz tartozé havi Kréta-adminisztraciés és szakmai képzésekhez
kapcsolddd havi elszamolasi feladatokat 1at el.

e A sajat munkavallaloi képzések kapcsan kapcsolatot tart a kamardval, valamint a dualis
képzésben részt vevo partnerekkel.

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



KINCSTARNOK MUNKAKORI LEIRASA
Munkaltatoi jogkort iranyaban a Kancellar gyakorolja.
Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezet6
Jogok ¢és kotelezettségek: Jogait és kotelezettségeit a 2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrdl, a 12/2020.
(I1.7)) Korm. rendelet a szakképzésrol szo616 tv. végrehajtasardl, valamint a Munka Torvénykonyve
tartalmazza. Munkajat az intézmeny elfogadott szakmai programja, az SZMSZ, a kiadott
szabalyzatok és a tanév munkarendje alapjan végzi.
Feladatai, felelgssége:
e A Baranya Megyei Szakképzési Centrum altal kiadott intézményi koltségvetés alapjan
szervezi, ellendrzi az intézmény bevételeit, kiadasait.
e Iranyitja és ellen6rzi a szervezet gazdasagi ¢s munkaiigyi tevékenységét a jogszabalyi és belso
szabalyzati feltételek betartasaval
e Biztositja a gazdasagos miikodést, a kiadasokat, bevételeket folyamatosan felulvizsgalja,
ésszerlisiti, az eszkozoket nyilvantartja, ellendrzi, a miikodéssel kapcsolatos jelentéseket,
elemzéseket, beszamolokat keszit
e Megszervezi és ellendrzi az intézmény targyi eszkozeinek szabalyszerl leltarozasat
e Biztositja az intézmény szamviteli rendjének és bizonylati fegyelmének betartasat,
e Javaslatot tesz a gazdasagi szervezet ligyrendjének valtozasa esetén
e Mikodteti az objektum teriiletén 1€év6é eszkozoket, rendszereket, allaguk megodvasarol, a
vagyon mego6rzésérol gondoskodik
o Kozremiikddik az épllet feltjitasi, karbantartadsi munkainak szervezésében
e Javaslatot tesz koOzvetlen beosztottjai jogviszonyanak létesitésére, megsziintetésére,

jutalmazésara és feleldsségre vonasara vonatkozoan



MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A Munkak6zosség-vezetdjét a feladat ellatasara a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgatd bizza meg.

A munkakdzdsség-vezeté fo feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése,
ellenorzése, az oktat6-nevelé6 munka szinvonalanak emelése. Ennek érdekében a kovetkezo
feladatot latja el:

1. Részt vesz az iskolai pedagdgiai programjanak korszeriisitésében, végrehajtasaban.
2. Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

3. Megismeri a szervezet altal mikodtetett mindségiranyitasi rendszert, annak elvei, szabalyozasai
szerint végzi munkajat.

4. Aktivan kézremiikodik az iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban.

Javaslatot tesz a szakter(lletéhez tartoz6 témakdrokhoz, tantargyakhoz kapcsoldédo
tantargyfelosztas kialakitasara.

Maodszertani, szaktargyi értekezleteket, bemutato foglakozasokat szervez.
Szakterlletén fejleszti az oktatas-nevelés modszereit.

Tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfelelden.

© © N o

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken, értekezleteken.

10. A tanuloi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja a
munkakdzdsség tobbi tagjanak bevonasaval, a tanuldk tudas- és képességszintjét.

11. Elkésziti a munkakzosségi tagok bevonasaval a munkak6zdsség munkatervét, ellendrzi azok
megvalosulasat.

12. Id6kozonkeént tantargycsoportjaban a munkakdzosség tagjainal oralatogatast végez, s arrdl
Osszesito elemzeést, értekelést tart.

13. Szoros kapcsolatot tart fenn mas munkakdzosséggel, az osztalyfénokokkel, az oktatoi testiilet
tagjaival.

14. Az iskola vezetésnek javaslatot tesz a pedagdgiai tovabbképzésben valo6 részvételre. A helyi
tovabbképzési programokban aktivan kozremiikodik.

15. Kérésre javaslatot tesz a felzarkdztatd és tehetséggondozé szakkorok, foglakozasok
megszervezésére.

16. Rendszeresen vizsgalja a felugyelete ala tartoz6 szaktargyak, vagy tevékenységekhez sziikséges
targyi és személyi koriilményeket, s szilkség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.



17. Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl az oktatoi testiilet
szamara.

18. Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkatertiletrdl.



AZ OSZTALYFONOK FELADATAI

A munkaidé kedvezmény mértéke: 1 ora/hét

Az osztalyfonokot az igazgato kéri fel, az osztalyfénoki munkakdzosség javaslata alapjan. Munkajat
az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

Osztéalya kozosségének felelds vezetoje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozd vildgnézetliek kozott a
tlrelmesség elve alapjan végzi.

Az oktatokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenden a szakmai feladatai és a
hataskore:

1. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

2. Segiti az osztalykdzosség kialakulasat.

3. Egyuttmiikodik, 6sszehangolja és segiti osztalyaban tanité oktatok munkdjat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémakat az érintett kollégakkal megbeszéli.

4. Aktiv kapcsolatot tart fenn, az osztaly munkakozdssegével, a tanitvanyai oktatoival, a tanuld
életét, tanulmanyait segitd személyekkel.

5. Figyelemmel kiséri a tanulmanyok eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

6. Ertékeli és mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, az osztalyban tanitd pedagdgusok
véleményének kikérésével. Eszrevételeit az oktatd kollégai, az osztalyozd konferencia elé
terjeszti.

7. Sziil6i értekezleteket, fogaddorakat tart, endszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol.

8. Ellatja osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (elektronikus napl6 naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiggyel sth. kapcsolatos tennivaldk)

9. Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ-ben valamint a Hazirendben felruhazott
jogainal fogva, indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya
tanuldjanak.

10. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt alld feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

11. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére, segélyezésére (a tanuldk, kollégak
veleményét figyelembe véve.)



12. Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban. Javaslataival, észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

13. A nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit. Az osztalyfénoki ora keretében torekednie
kell arra, hogy tanuldink megismerjék az iskola torténetét, hagyomanyait és az iskola
névadojanak — Pollack Mihdly - életét. Az osztalyféndki ora keretében kell megismertetni a
tanitvanyokkal az intézmény Hazirendjét. Igyekeznie kell, hogy az osztalyfonoki ora
keretében a tanulok elsajatithassak a helyes iddbeosztést, a tanulds és pihenés sziikséges
arényait, a tanulas madszereit.

= sz

15. Ugyel a rea bizott tanuldkra, valamint az oktat6-neveld munka biztonsagos miikddésére.



OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakdre: szakképzési alapfeladat-ellatast végzo oktatd

A munkakorhoz eldirt iskolai végzettség:

o kozismereti oktatasban oktatott tantargy oktatdja egyetemi szintli vagy mesterfokozata a
kozismereti tantargynak megfeleld szakos tanari végzettség,

e az 4gazati alapoktatashan és a szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktat6janak szakmai
tanarképzesben szerzett mesterfokozattal vagy fels6foku végzettség, és az agazatnak megfeleld
szakkeépesités,

e gyakorlati ismereteket oktatd személy esetében legalabb érettségi végzettséggel és az dgazatnak
megfeleld szakképesités.

Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora (teljes munkaid6s esetében)

A heti kotelez6 munkaidé 80%-a, azaz 32 Ora az oktato heti kotott munkadraja

- ebbol: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 22 ora.

Kozvetlen munkahelyi felettese: igazgatohelyettes

Altalanos bevezeté, jogszabalyi rendelkezések, értelmezések
Heti kotelezo6 munkaido, heti kotott munkaido

Az oktatd szamara a heti kotelez6 munkaidd, teljes munkaidds foglalkoztatas esetében, 40 dra/hét. A
heti kotelez6 munkaid6bol 32 6ra az oktatd szamara kotott munkadranak mindsiil.

A heti kotelez6 munkaiddbdl lekotott 32 6rabdl 22 érat kell az oktaténak neveléssel-oktatassal
ellatnia.

A heti kotott 32 dra teljesitése
Neveléssel-oktatassal lekotott 22 Ora teljesitése

A tantargyfelosztas alapjan elrendelésre keriild szaktanari orak, ill. neveléssel-oktatassal lekotott,
egyeéb rendszeres, nem tanorai foglalkozasok:

o szakkor, érdeklédési kor, onképzdkor,

e sportkor, tomegsport foglalkozas,

e cgyéni vagy csoportos felzarkédztato, fejlesztd foglalkozas,

e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e tanuldszoba,

e tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

e palyavalasztast segitd foglalkozas,

e kozosseégi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

e didkdnkormanyzati foglalkozas,

o felzarkdztato, tehetségkibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kdzOsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadid6 eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag,
valamint

e az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem val6sithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas lehet. (pl. 6sszefliggd szakmai gyakorlaton vald oktatas)



Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott
munkakorbe tartoz6 feladatot és a tartdsan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon
megallapodassal latja el.

A kotott (heti 32 6ra) munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az alabbi
foglalkozésok / tevekenységek teljesithetok:

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezése (ide tartozik az osztalykiranduls, a tdborozas is)

heti egy 6rat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai é€s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - felligyelete, (pl. Gzemlatogatas)

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo tgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

az osztalyfonoki munkaval 0sszefliggd tobbletfeladat

az oktatoi testilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

a munkakdzosseg-vezetéssel 6sszefiiggd tobbletfeladat

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kilonbozo feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a telephelyek k6zotti utazas,
az oktatoi program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

oktatoi tovabbképzésben valé részvétel rendelhet6 el.

A Kkovetkezo feladatok természetiiknél fogva altalaban az intézményben eltoltendé
tevékenységnek mindsiilnek:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értekelése,

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindésiil6 - feligyelete,

eseti helyettesités,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

az oktatdi testilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,



heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa

a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghalado része,

az osztalyfonoki munkaval 0sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,

A heti kotelez6 munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat az
oktaté maga jogosult meghatarozni.

|. Az oktato feladatai altalaban

Az oktato feleldsséggel és onalloan, a tanulok érdekében végzi munkajat. Munkakdri
kotelességeinek tartalmat és kereteit a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény és a
pedagogus szaktargyi Gtmutatdk, modszertani levelek, az iskolai szabalyzatok, dokumentumok, a
neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetleg a Baranya Megyei Szakképzési Centrum
féigazgatdja, mint munkaltato, az Igazgatd atjan adott Gtmutatasai alkotjak. Nevel-oktatd
munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval vegzi.

Az oktat6 alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja magéaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabdl az egyes munkakdroknek
megfeleléen minden neveldre kdtelezéen vonatkoznak.

Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

Alkotd modon részt vallal

el N

az oktatoi testiilet 0ijszerti torekvéseibdl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az iskola hagyomanyainak apolasabadl,

a tanulék folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalé feladatokbol,
palyavéalasztasi feladatokbdl,

gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a diakdnkormanyzat kialakitasabdl,

Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés)

Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel§-oktatd
munkdja tesz sziikségessé, ill. az érvénybe 1évo jogszabalyok eldirnak.
Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Az igazgat6 altal
meghatarozott idépontban a munkakdzosség-vezetd azt jovahagyasra bemutatja.

Javaslatot tesz az oktatashoz szlikséges taneszkdzok beszerzésére. Az atvett eszkozoket koteles
megOrizni, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik.



7. Az irésbeli dolgozatokat, felmérd ¢€s témazaro feladatlapokat a soron kdvetkezd tanitasi oran, de
legkésdbb 2 héten beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat a tanuloknak eldre jelzi. A
hazi feladatokat sziikség szerint ellendrzi, javitja, ill. a tanulokkal egyutt, értekeli.

8. Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, ¢s fogaddorakat tart.

I1. Az oktatd kotelességei

1. Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok el6irasait.

2. Téavolmaradésa esetén feletteseit idoben értesiti, hogy az oktatds zavartalan biztositas érdekében

a helyettesitésrdl kelloképpen lehessen gondoskodni.

Személyi adataiban torténd valtozast munkaltatdjanak azonnal bejelenti.

4. Az iskolai rendezvényeken, szakmai tanacskozasokon, értekezleteken a részvétel kotelezo. A
tdvolmaradast igazolni szlikséges. Ennek elmaradasa esetén, a tavolmaradas igazolatlan
tavollétnek mindsiilhet.

5. Munkavégzésiik soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekedni az intézmény mas
dolgozdival.

6. Az oktatd koteles megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett adatokat.

7. A torvényi eldirdsoknak (SZKTV. 50.§ (1) bekezdés) megfelelden tovabbképzéseken kell részt
vennie. Ennek elmulasztasa esetén az oktaté munkaviszonya megsziintetheto.

8. Az oktatd alapvet6 feladat a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefuiggésben az alabbi
kotelességei vannak:

= A tanuldk fejlodését figyelemmel kisérje és elosegitse.

= A tanuldkat és a sziiloket az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziilkségesnek.

= Az oktatdi tevékenység soran targyilagosan és tébboldaltan kdzvetitsen.

» A nevel6-oktato tevékenysége soran vegye figyelembe a tanul6 egyeéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, fogékonysagat, segitse a
tanul6 képességének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1év6
gyermek felzarkdztatasat a tanulétarsaihoz.

= A tanuldk részére az egészségligyi és a testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket
adja at €s ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

= Ha atanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a szlikséges
intézkedéseket.

= Tartsa tiszteletben a gyermek, a tanulé emberi jogait és méltosagat.

= A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével sajatittassa el a kozosségi
egyiittmiikddés szabalyait, s torekedjen annak betartatasara. A gyermek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket adja at.

w

I11. Az oktaté jogai

Az oktatot munkakorével dsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:



e Személyét, mint kozfeladatot ellatd személyt, mint az oktatoi koz0sség tagjat megbecsiiljék,
emberi meltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét
értékeljék és elismerjék

e A szakmai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitismodszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott

taneszkdzoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja és ertékeli a tanulok munkajat.

Mindsiti a tanulok tudasat.

Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges informéaciokhoz.

Az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen az iskola szakmai programjanak tervezésében és

értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai Kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkéaban.

e Szakmai egyesiletek, kamarak tagjaként, vagy annak képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozd testliletek munkajaban.

e Személyét, mint az oktatoi kozosség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatdi tevékenyseget elismerjek.

e Bar az oktatasi intézményben vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga,
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd-nevel6 munkajat, tevékenységét
anélkul, hogy annak elfogadasara kényszeritse a tanuldt.

Az oktatd feladatain tilmenden koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza, s amelyeket az idevonatkozé jogszabalyok eldirnak, ill. megengednek.

A munkakori leiras akkor lép hatalyba, amikor a munkavallalé azt atvette.
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