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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.§
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)

célja, jogi alapja és hatilya

1. Az SZMSZ célja
Az SZMSZ meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

2. Az SZMSZ jogszabalyi feltételei
Az SZMSZ a kdvetkez6 torvények alapjan késziilt:
a tobbszor médositott 2011.évi CXC. térvény: A nemzeti koznevelésrsl
a tobbszér modositott 1992.évi XXXIILtérvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
(tovabbiakban: Kjt)
a tobbszér modositott 2011.évi CLXXXILtSrvény: A szakképzésrol
Az 1997.évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
Az SZMSZ alapjéaul szolgalé rendeletek:
a modositott 20./2012.évi (VIL.31.) EMMI rendelet:
A nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és névhasznalatarsl
a tobbszor médositott 138/1992. (X.8.) szamu Kormanyrendelet: a Kjt. végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben
> 8/2006. (V.24.) OM rendelet

vV W VV VvV

3. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ és a fiiggelékeit képezd egyéb szabalyzatok és vezetSi utasitdsok betartisa
kotelezd érvényli az iskola valamennyi alkalmazottjara, fliggetleniil attél, hogy
kozalkalmazotti, vagy egyéb jogviszonyban foglalkoztatjék, a tanulokra és kozosségeikre.

Az SZMSZ-t az intézményvezeté elbterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadja el a
diakdnkormanyzat,a sziil6i kozosség és az Intézményi Tanacs egyetértési joganak gyakorlésa
mellett. Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasival 1ép hatalyba és hatérozatlan idére
szol.



MSZC Déri Miksa Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

2.§

Az intézmény altalanos jellemzéi, jogallasa és gazdalkodasi médja

1. Az intézmény jellemz6 adatai:

Név: MATESZALKAI SZAKKEPZESI CENTRUM DERI MIKSA SZAKGIMNAZIUMA,
SZAKKOZEPISKOLAJA ES KOLLEGIUMA
Cim: 4702 Matészalka, Baross L. u. 9-11.

Bankszamlaszam: 10044001-00335285-00000000
Adészam: 15832049-2-15

Statisztikai szamjel: 15832049-8532-312-15

MAK térzsszam: 354639

OM szam: 203059

Tipus: tobbcéli intézmény; tobbeélt k6zos igazgatasu kozoktatasi intézmény, dsszetett
iskolai intézményegységgel és kollégiummal.

Az intézmény évfolyamainak szima:

szakgimnazium: 9-12. évf. 1/13-3/15

szakkozépiskola: 9-13. évf. 1/14-2/15

szakiskola kifuto 11; 12. évfolyam

szakképzési HID program 2x10 hénapos

VVVY

Az intézménybe felvehet6 maximalis tanulélétszam: 1200 £5.
Miikodési, beiskolazisi teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

A feladat ellatasara szolgalé vagyon:

A székhelyén 1évé 312 hrsz-i 7782m? alapteriiletli, az énkormanyzat tulajdonat képezd
ingatlan a rajta talalhaté 2871m? hasznos alapteriiletii iskolaépiilettel, valamint a 780, 272,
273, 1392m? hasznos alapteriiletli tanmiihelyekkel és 175 féréhelyes kollégium épiilettel.

2. Az intézmény alapitoja, fenntartéja, jogallasa, bélyegzéi:

Alapito szerve: Nemzetgazdasagi Minisztérium NSZFH Matészalkai Szakképzési Centrum
Alapitasanak éve: 2015. jalius 01.

Alapito6 okirat szama: NGM/29155/23/2016

Fenntart6 szerve: Matészalkai Szakképzési Centrum

Feliigyeleti szerve: NGM Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal

Jogallasa: 6nallé jogi személyiséggel és gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezd szervezeti

egység
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Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

» hosszua bélyegzé: Métészalkai SZC Déri Miksa Szakgimnéziuma, Szakkozépiskol4ja
és Kollégiuma 4700 Matészalka, Baross Lasz16 u. 9-11.

> korbélyegzo: Matészalkai SZC Déri Miksa Szakgimnéaziuma, Szakkozépiskolaja és
Kollégiuma

Az intézményi korbélyegzok hasznalatira jogosultak:
- intézményvezetd
- igazgatohelyettesek
- gyakorlati oktatas-vezetd
- iskolatitkarok

3. Az intézményi alaptevékenység forrdsa:
» A fenntartd éltal biztositott 4llami forrasok
» Eurdpai Uni6s és hazai palydzatok

4. Az intézmény feladatmutatéjanak megnevezése és kore:
> tanuldk létszdma iskolarendszerii nappali és esti oktatasban,
> kollégiumi elhelyezésben részesiilok létszama,
> intézményi étkezést igénybe vevok létszdma,
> képzésben résztvevok szama
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3.8

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsigai

1. Az intézmény feladatai:

» - Alaptevékenvysége:

80.2. Kozépfoku oktatds
80.22. Szakmai kozépfoku oktatds;

SZAKGIMNAZIUMI KEPZESEK

UAs

Nappali rendszerti 4ltalanos miiveltséget megalapozé nevelés-oktatés.
Erettségi vizsgara torténd felkészités.

Fels6fokt tanulmanyok megkezdésére t6rténd felkészités.
Szakkozépiskolai oktatishoz kapcsolédo nyelvi eldkészitd osztaly.
Erettségi vizsgéhoz kotott szakmakban, szakmacsoportokban szakmai
vizsgara valo felkészités.

Felzarkéztato oktatas.

Felnéttoktatas esti képzés keretében

AN N NN

AN

Agazat ‘ Szakmacsoport l Képzési Valaszthatd Egyéb informacid Megszerezhetd
1dd (év) nyelv Erettségi utdn egy év | szakképesitések
alatt megszerezhetd
agazati szakképesités
megnevezése
XII. Informatika | 7. Informatika |4+1 angol, | Szoftverfejleszt 52 481 02 Irodai
| német 5421305 | informatikus
XX1I. 13. Kozlekedés | 4+1 angol, Autdelektronikai 3452203
Kozlekedésgépész német miiszerész Elektronikai
5452501 |technikus
| XXIL 13. Kozlekedés |4+1 angol, Autdszereld 3152501
Kozlekedésgépész német 54 52502 Kerékparszerelé
és 3258202
| Epit6- és
' anyagmozgato
2€p kezelbje
(Emel6gépkezelt
(kivéve targonca)
| szakmairannyal)
XVIIL. Faipar 11, Faipar 4+1 angol, Faipari technikus 132 582 02 Epitd-
| német 54 543 01 ¢és anyagmozgatd
gép kezel6je
(Emel6gépkezel
(kivéve targonca)
| Targoncavezets
| szakmairanyok)

| és 52 543 01
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Butoripari
gyartaselbkészitd,
szervezd
XL Villamosipar |6. Elektrotechnika, | 4+1 angol, Elektronikai technikus |51 523 01 PLC
és elektronika elektronika német 54523 02 programoz6
IX. Gépészet 5. Gépészet 4+1 angol, Mechatronikai 5252204
német technikus Villamos
54523 04 berendezés
szereld és
tizemeltetd
XVII. Kénnytipar | 10. Kénnytiipar |4+1 angol, Ruhaipari technikus 152542 01
német 54 542 02 Koénnyiiipari
_ gyartaselbkészitd
XXX. Szépészet | 19. Egyéb 4+1 angol, Kozmetikus 54 815 02 |52 815 04
szolgaltatasok német Szépségtanicsado
XXX. Szépészet | 19. Egyéb 4+1 angol, Fodrasz 54 815 01 |52 815 03 Férfi
szolgaltatisok német | fodrasz-borbély
XXXVIIL. Kozszolgalat 4+1 angol, .Kiizszolgélati 5234504
Rendészet és német tigyintézd Kozszolgalati
kozszolgalat 5434501 | igykezeld
XXXVII Sport | Oktatas 4+1 angol, Sportedzd (a sportdg |51 726 01
német megjeldlésével) Regenerald
54 813 02 balneoterapias
masszér
SZAKKOZEPISKOLAI KEPZESEK
Szakmacsoport ‘ Képzési ‘ Szakképesités Egyéb informécié (idegen nyelv,
id6 (év) megnevezése Osztondij stb.)
10. Kdnnytipar 342 Férfiszabd valaszthat6 idegen nyelv: angol, német,
34542 04 A szakképesitd vizsga letétele utan
lehet6ség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
10. Kénnyiiipar 3+2 N6i szabo valaszthaté idegen nyelv: angol, német,
34 542 06 A szakképesit vizsga letétele utan
lehetdség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
11. Faipar 3+2 Asztalos vélaszthatd idegen nyelv: angol, német,
34 543 02 A szakképesit6 vizsga letétele utan
lehet6ség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
11. Faipar 3+2 Karpitos valaszthatd idegen nyelv: angol, német,
34 542 05 A szakképesit vizsga letétele utan
lehetéség van 2 év alatt nappali

tagozaton érettségit szerezni.

5. Gépészet 3+2 Kdzpontifiités- és valaszthat6 idegen nyelv: angol, német,
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| gazhalozat A szakképesitd letétele utan lehetdség
rendszerszereld van 2 év alatt nappali tagozaton érettségit
34 582 09 szerezni.
5. Gépészet 3+2 Hegeszt6 valaszthaté idegen nyelv: angol, német,
3452106 A szakképesitd vizsga letétele utan
lehet6ség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
5. Gépészet 3+2 Gépi forgacsol6 valaszthaté idegen nyelv: angol, német,
3452103 A szakképesitd vizsga letétele utan
lehetéség van 2 év alatt nappali
| tagozaton érettségit szerezni.
9. Epitészet 3+2 Acs valaszthatd idegen nyelv: angol, német,
3458201 A szakképesit6 vizsga letétele utan
lehet6ség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
9. Epitészet 3+2 Komiives valaszthaté idegen nyelv: angol, német,
34582 14 A szakképesitd vizsga letétele utan
lehetdség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
|9. Epitészet 3+2 Fest6, mazolo, valaszthaté idegen nyelv: angol, német,
tapétazd A szakképesitd vizsga letétele utin
34 582 04 lehetdség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
6. Elektrotechnika- |3+2 Villanyszerel6 valaszthat6 idegen nyelv: angol, német,
elektronika 3452204 A szakképesitd vizsga letétele utén
lehet6ség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
13. Kozlekedés 3+2 Karosszérialakatos valaszthat6 idegen nyelv: angol, német,
34 525 06 A szakképesit6 vizsga letétele utan
lehet6ség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
7. Informatika 3+2 Szamitogép-szereld | valaszthaté idegen nyelv: angol, német,
és karbantart6 A szakképesits vizsga letétele utdn
| 3452302 lehetéség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
19. Egyéb 3+2 Optikai livegesiszol6 | vélaszthatd idegen nyelv: angol, német,
szolgaltatas 34 72501 A szakképesitd vizsga letétele utan
lehetdség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
18. Vendéglatas- 3+2 | Szakacs valaszthatd idegen nyelv: angol, német,
turisztika 34 811 04 A szakképesitd vizsga letétele utan

lehetéség van 2 év alatt nappali
tagozaton érettségit szerezni.
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1. Orientacios 14342 valaszthat6 idegen nyelv: angol, német,
osztaly vagy az egy éves szakmai illetve agazati
1+4+1 orientacids felkésziilést kovetden 3+2,

vagy 4+1 szakmai, 4gazati osztalyokba
besorolni sziikséges .

92. 51. Iskolai konyvtari tevékenység
92.6. Sporttevékenység

2. Alapdokumentumok:
V' az alapito6 okirat
v' apedagdgiai program, mely meghatirozza az intézmény tartalmi miikddését, igy
v’ - anevelés és az oktatas céljat és feladatait,
v’ - ahelyi tantervet és dratervet
v’ - az egyes évfolyamok kévetelményeit és értékelését
v’ - az értékelés szempontjait és modjat
v" - a szakmai programot
v’ - akollégiumi nevelési programot
v’ az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitisinak konkrét
tevékenységeit €s munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridék, valamint a
felelésdk megjelolésével. A munkatervet a neveltestillet a tanévnyité értekezleten
véglegesiti.

3. Az intézmény jogosultsigai:
v" Erettségi bizonyitvanyok kiallitasa
v' Az engedélyezett OKJ szakmékban szakmai képzés végzettségét tantisité bizonyitvany
kiallitasa
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
4.§

A tagintézmény helye a Matészalkai Szakképzési Centrumban

1. A Centrum tagintézményei

A Matészalkai Szakképzési Centrum Déri Miksa Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és
Kollégiuma egyike a Matészalkai Szakképzési Centrum 6t tagintézményének. A szakképzés
2015. évi atalakuldséval létrejott Matészalkai Szakképzési Centrum latjia el az 6t
tagintézmény szakmai feliigyeletét, iranyitdsat, gazdalkodasi feladatait. A Centrum
foigazgatdja  hataskorébe tartoznak a  kozalkalmazotti kinevezések, jogviszony
megsziintetések és a bérgazdalkodas is.

A Matészalkai Szakképzési Centrum &6ndllé Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
rendelkezik.

I. A tagintézmény neve és cime;
Matészalkai SZC Déri Miksa Szakgimnaziuma, Szakkézépiskolaja és Kollégiuma

4700 Matészalka, Baross L. u. 9-11.

II. A Centrum tovabbi tagintézményei:
Matészalkai SZC Gépészeti Szakgimnaziuma és Kollégiuma
Matészalkai SZC Bethlen Gabor Szakgimndziuma, Szakkézépiskoldja és
Kollégiuma
Matészalkai SZC Budai Nagy Antal Szakgimnaziuma
Matészalkai SZC Kallay Rudolf Szakkézépiskolaja

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az egységek kozotti kapcsolatot, kdzvetlen egyiittmitkodést — a vezetdiken keresztiil — ugy

kell kialakitani, hogy az intézményi feladatok ellatisa zavartalan legyen. Az egységek
vezetdi a munkatervben meghatarozottak szerint {iléseznek.
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5.§

A tagintézmény vezetdje, felelossége, feladatkore, jogkore

1. A vezet6 személye
Az iskola élén az intézményvezeté (igazgaté) A4ll, aki vezetdi tevékenységét harom
igazgatohelyettes €s egy f6 gyakorlati oktatas-vezet6 kozremiik6désével latja el.
Az intézmény vezetSje csak a Ktv. altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivalasztasa nyilvdnos palyazat utjan torténik.
Az intézményvezet6t a Centrum fdigazgatdja bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése elétt be
kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozOsségének, az iskolai sziiléi szervezetnek, a
didkdnkormanyzatnak, a gazdasdgi kamarinak, a Nemzetgazdasigi Minisztériumnak a
véleményét.

2. Az intézményvezet6 felelossége kiterjed a munkakori leirisdban szabalyozottakra, valamint a
Koznevelési torvény alapjan:

az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért

az ésszerii €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

a tanuld és a gyermekbalesetek megelézéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositisi rendszerének

kiépitéséért, mikodtetéséért

ANANA N NANA Y

3. Az intézményvezeté feladatkire, jogkore
Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

v' anevelbtestiilet vezetése,

v’ anevel6-oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,

v' anevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése,
ellen6rzése,

v' javaslattétel a koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez szitkséges személyi- és
targyi feltételek biztositasara,

v'  az iskolai- 4llami vizsgak (érettségi és szakképesitd vizsgak) torvényes lebonyolitasénak
megszervezese

v az iskolai péalyazatok el6készitése, Centrummal t6rténd egyeztetése, a projektek
lebonyolitasa

v’ egyiittmikddés a sziildi szervezettel, didkonkormanyzattal, az érdekképviseleti szervekkel,
kiils6 gazdalkodé szervekkel,

v anemzeti és iskolai tinnepek mélté megszervezése

v az intézmény képviselete

V' a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, illetve a tanuld és gyermekbaleset megelézésének

iranyitasa.

6.§

10
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A tagintézmények kapcsolattartasanak rendje, az intézmény vezetésége, a
vezetok kozotti feladatmegosztas

A tagintézmények és a Centrum kozotti kapcsolat fenntartédsaért a Fdigazgatd és az igazgatok
feleldsek.

Az iskolavezetés kétheti rendszerességgel vezetdi értekezletet tart — a Centrumban (Matészalka
Kolcsey u. 12.) — melyen értékelik a tagintézmények eredményeit és terveit.

1) Az igazgatohelyettesek
A vezet6 beosztds ellitdsival megbizott igazgatohelyettesek vezetéi tevékenységiiket az
igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymadssal mellérendeltségi
viszonyban 14tjak el.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. (1. sz. fiiggelék)

A tagintézményben:

> Kozismereti igazgatohelyettes az igazgaté iranyitasa mellett
o Kozvetleniil irdnyitja:
o A kézismereti munkakdzosségek munkajat.
o A tagiskolai kdnyvtar mitk6dését.
o A pedagdgusok tovabbképzését.

o Felelbs:.
o A pedagégusok adminisztrativ munkajanak ellendrzéséért.
o Az intézmény palyavalasztasi munk4jaért.
o Az osztalyfonokok kozremiikodésével megszervezi és iranyitia a felséfoka
tovabbtanuldssal és palyavalasztassal kapcsolatos teend6ket.
o Feliigyeli a tanknyvrendelés szakszerliségét.
o A javitd-, killonbozeti és osztalyozo vizsgak el6készitéséért és megszervezéséért.

e Kapcsolatot tart: a t6bbi igazgatohelyettessel és munkakdzosség-vezetdkkel, a
didkénkormanyzattal, a sziiléi szervezettel, iskolavéddénével és az iskolaorvossal.

» A szakmai igazgatéhelyettes az igazgaté iranyitasa mellett
e Kozvetleniil irdanyitia:
o A tagiskola szakkdzépiskolai részlegének és szakképzd évfolyamainak elméleti
képzését.
o A szakmai munkakézosségek munka4jat.

o Felelds:
o A tagintézményben foly6 szakképzésért.
o A szakképesitd vizsgdk megszervezéséért és lebonyolitasaért.
o Figyelemmel kiséri a szakképzéssel és a szakképesitésekkel kapcsolatos
jogszabalyokat, illetve azok valtozasait.

11
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e Kapcsolatot tart:
o A tobbi igazgatohelyettessel, gyakorlati oktatasvezet6vel, és a munkakozdsség-
vezetékkel,

» A gyakorlati oktatdsvezeto az igazgaté irdnyitisa mellett

Kapcsolatot tart:

o A Kamaraval
o A kiilsé gyakorlati helyekkel
o Az igazgatohelyettesekkel

Felelds:
o A tanmihelyekben foly6 gyakorlatok megszervezéséért, ellendrzéséért
o A kiils6 gyakorlati helyen foly6 gyakorlatok ellen6rzéséért
o A tanul6szerzoédések megkotéséért, folyamatos feliilvizsgalataért

» Az altalanos igazgatéhelyettes az igazgaté iranyitisa mellett
e Kozvetleniil irdnyitia:
o A tagintézmény szakgimnaziumi részlegét.
o A rendszergazda tevékenységét.

o Felelds:

o Az drarend, a tantargyfelosztas az iskolai statisztika elkészitéséért.

o A képesitd-, szintfelmérd- vizsgak megszervezéséért, lebonyolitasaért.

o Helyettesitési rend kialakitasaért.

o Iranyitja és szervezi az érettségi vizsgak elokészitését, sziikség esetén helyettesiti az
igazgatot az érettségi vizsgan.
A pedag6gusok tilora-elszamolasanak nyilvantartasaért.
A munkakdzdsség-vezetok és  osztalyfénokok adminisztrativ munkdjanak
ellendrzéséért.

(O}

4. Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

A Matészalkai Szakképzési Centrum Déri Miksa Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és
Kollégiuma Onértékelést Tamogaté Munkacsoportja, a késSbbickben Belsé Ellenérzési
Csoportja (BECS) az iskolai mindségiranyitiasdban jaratos, a Belsé Ellendrzési Kézikonyv
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata altal meghatarozott szamd kozalkalmazottja alkotja. A
Bels6 Ellenorzési Csoport kiemelt feladata a tagintézmény tanfeliigyeleti eljarasainak, mindsitd
eljarasainak, mindsitd vizsgainak el6készitése, a pedagbgusok tdjékoztatdsa. Tovabbi kiemelt
feladata a Kézikdnyv megalkotdsa, folyamatos bovitése, valamint az iskolai folyamatok
standardizalasa.

A csoport miikodését, feladatait, tilésezési rend;jét, tigyrendjét Snmaga alakitja ki.
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A Belsé Ellenérzési Csoport vezetdje az igazgatd kodzvetlen aldrendeltségébe tartozik, e
teriileten minden mas szervezeti egységtol fliggetlen.

Feladata, hogy biztositsa a mindségpolitikAban megfogalmazottak megval6sulasat,
megakadidlyozza a nem megfeleld szolgéltatas el6fordulasat, sziikség esetén leallitsa a
folyamatokat. A BECS vezet tervezi, koordinalja a min6ségiranyitasi rendszert. Folyamatosan
beszamol a vezetésnek a minGségiranyitasi rendszer mitkodésének eredményességérol.

Felelds a rendszer miik6d6képességéért, a rendszer feliigyeletéért, kiértékeléséért, az
onértékelések megszervezéséért és levezényléséért, a helyesbits és megel6zo tevékenységekért,
s ezen keresztiil az intézmény mindségiranyitasi tevékenységének folyamatos javitasaért.

A Bels6 Ellenérzési Csoport megalkotja és folyamatosan karbantartja az intézmény Belso
Ellenérzési Kézikonyvét.

5. A helyettesités rendje
Az igazgatét akadilyoztatdsa esetén, - az azonnali dontést nem igénylé kizarélagos
hataskérében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel
az_intézmény iltalinos igazgatohelyettese helyettesiti. Az igazgat6 tartés tivolléte esetén
gyakorolja a kizar6lagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgatd és az dltaldnos igazgatohelyettes egyidejii tdvolléte esetén az igazgato helyettesitése
a kazismereti igazgato-helyettes feladata. Az iskolavezetés egyidejii tavolléte esetén az iskolai
tigyekben dontésre jogosult az osztalyfénoki munkakdzdsség-vezetd.
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IIL. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK
7.8

Az iskolaban miilkodé kozosségek és kapcesolattartasuk

1. Az intézményben az alibbi kozosségek tevékenykednek:

a) Feln6tt kozosségek: - alkalmazotti k6zosség
- neveldtestiilet
- szakmai munkakdzosségek
- sziiloi szervezet
- intézményi tanacs
- szakszervezet
- k6ézalkalmazotti tandcs

b) Didkkozosségek: - osztalyk6zosségek,
- didkénkormanyzat
- didkkorok
- sportkor

2. Kapcsolattartasuk
Az intézmény kiilonbdzé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok segitségével — az igazgaté fogja Gssze.
A kapesolattartds formdi: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén — a nevel6i szobaban, falitijsagon — kell kifliggeszteni.
A belsé kapcsolattartés 4ltaldnos szabalya, hogy a kiilénbdz6 déntési forumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz az érintett dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorl6 kozdsségek képviseljét meg kell hivni.

8.8
Az alkalmazotti kozosség

1) Kézalkalmazottak
Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktatd-nevelé munkéat végzd pedagégus, a tobbi dolgozd az oktato-
neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott. A nevel3-oktatd
munkat kozvetleniil segitok munkdjat az iskolavezetés és az egyéb technikai foglalkoztatottak
tevékenységét a gondnok irdnyitja kozvetleniil. Tevékenységiiket részletesen a munkakéri
leirasuk tartalmazza.
A pedagégusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A nevel6testiilet (tantestiilet) hatarozza
meg alapvetben az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallé
fejezete foglalkozik.

2) Az alkalmazotti kézosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatirozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg
az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét
kap.
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Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr
gyakorlojanak az firasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4llaspontjat a
javaslattevovel, véleményez6vel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabélyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, melyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel, egy
személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut t6bbsége (50%+1 f&) alapjan dént. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.§

A tanuloi kozosségek és kapcsolattartisuk rendje

1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségben azonos 6rarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalyk6zosség élén pedagogus vezetdként az osztilyféndk all. Az osztalyfénokot a felel6s
igazgatOhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfénok jogosult — az osztalykozOsségben tapasztalt problémék megoldasira - az
osztalyban tanité pedagégusok osztilyértekezletét Gsszehivni. Bontott tanulécsoportokban
vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi 6rakon, melyeknek eredményessége
érdekében szilkséges a kisebb tanul6létszam (magyar nyelv, matematika 6rak, idegen nyelvi
orék, szamitastechnika 6rdk, szakmai 6rék, stb.). A tanulécsoportok bontasat a tantérgy sajatos
jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

2. Diakkorok
Az intézmény tanuloi kézos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. A
diakkorok  vélasztott képviseldi jogosultak a tanulok érdekeit a didkbizottsagban,
didkénkormanyzatban képviselni. Az intézmény a pedagégiai program céljainak megfelels
didkkori tevékenységet timogatja. Az a didkkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri
terilletét igénybe kivanja venni, mikodésének engedélyeztetésére kérvényt nydjt be az
intézmény igazgatdjahoz.
A didkkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- a didkkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,

- az intézményben tartézkodas rendjét (iddtartam, helyiség igény),

- a diakkor valasztott felelGs vezet6jének nevét €s osztalyat.

Az igazgaté a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggden engedélyezi az iskola
épliletének hazirend szerinti hasznélatat. Az intézményben miikods didkkorsket az kdzismereti
igazgatOhelyettes tartja nyilvan.
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3. Didkkozgyiilés (iskolagyiilés)
Az iskola és kollégium tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tajékoztaté
féoruma. A didkkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.
A didkkozgyillés az igazgaté altal, illetve a didkénkormanyzat miikodési rendjében
meghatérozottak szerint hivhaté Ossze. Tanévenként legalibb egy alkalommal kell
didkkozgyiilést tartani, amelyen az iskola tanul6i, vagy — a didkdnkorményzat déntése alapjén
— a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkdzgylilés napirendjét a kozgytilés rendezése elbtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgytilésen a tagiskola kdzismereti igazgatohelyettese
és a didkonkorméanyzati vezetok beszdmolnak az elézé diakkozgyilés 6ta eltelt iddszak
munkajardl, a tanul6i jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a tanulék kérdéseket
intézhetnek a didkénkorméanyzat és iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, probléméik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil vélaszt kell adnia.
Rendkiviili didkkozgytlés is dsszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.
4. A didkénkormanyzat
A diakonkormanyzat a tanulok, a tanulékdzosségek és a didkkorok érdekképviseleti szerve.
Munkéjat a szervezeti élettel kapcsolatos kérdésekben &nalléan, mas kérdésekben az iskola
igazgatdjaval, tantestiiletével, az osztalyok dnkorméanyzati szervével egyiittmiiksdve végzi.
Az iskolai didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
- az SZMSZ tanulokat érint6 kérdéseiben, annak elfogadasakor és médositésakor,
- a tanuléi szocilis juttatdsok elosztési elveinek meghatérozasakor,
- a hazirend elfogadasakor, médositasakor.
A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat a valaszt6 tanuldkszosség fogadija el
¢s a nevelOtestiilet hagyja jova.
A digkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykoru személyek (pedagégusok) segiti,
aki — a didkdnkorményzat megbizasa alapjan — eljarhat a szervezet képviseletében.
A diékdnkorméanyzat részére az iskola egy kijeldlt 4llandé helyiséget biztosit. A
didkdnkormanyzat munkajéhoz sziikséges anyagi tamogatasardl a koltségvetés el6készitésekor —
anyagi helyzetétdl fiigg6en — gondoskodik.
5. A tanuléi kozosségek és véleménynyilvanitasuk formai
A tanul6i kdzosségek képviseldi, vezetdi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi &s
neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érintd napirendi pontjainak targyalasakor.
Az iskolai forumokat a didkonkorményzat késziti el6, szervezi, s a tapasztalatokrol tajékoztatja
az igazgatot.
A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:
- didkkozgytilés
- érettségi vizsgan vald részvételi lehetdség
- fegyelmi bizottsagban val6 képviselet
- képviselet iskolavezetdségi, nevelotestiileti értekezleten
- képviselet az osztaly sziil6i értekezletén.
Az iskolai didkdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol az iskola dontésben, ami a
tanulassal kapcsolatos.
A diakdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszt6 tanulokozosség fogadja
el és a nevelGtestiilet hagyja jova.
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10.§

A sziildi szervezet és az Intézményi Tanacs

1. Egyiittmiitkodés a sziildi szervezettel és az Intézményi Tanaccsal
A sziil6i szervezet iskolaszintli képvisel6jével és az intézményi taniccsal az iskola kdzismereti
igazgatohelyettese tart kapcsolatot. Azokban az iigyekben (tanuldkat érintdé kérdésckben),
amelyekben a sziiléi szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a
véleményt a kozismereti igazgatohelyettes kéri meg az irasos anyagok atadasaval.
A szilléi szervezet képviselojét a nevelGtestilleti értekezletre, a véleményezéssel érintett
napirendi pontok targyalasdhoz meg kell hivni.
Az Intézményi Tandcs tagjai (iskola képviselGje, sziildk képviseldje, telepiilési dnkorményzat
altal delegalt tag) barmely iskolat érintd kérdésben 4llast foglalhatnak és tajékoztatast kérhetnek
az intézményvezet6tdl. Az Intézményi Tandcs miikodési rendjét SZMSZ-ben szabalyozza.
Az intézmény sziil6i szervezete valamint intézményi tanicsa részére az iskola kozismereti
igazgatohelyettese tanévenként legaldbb egy alkalommal tajékoztatdst ad az intézmény
munkéjardl.
Az osztalyok sziiléi szervezetével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot, a kollégiumban a
csoportvezet( tanar.

2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Véleményezési joga van a sziiléi szervezetnek

- az SZMSZ sziiloket is érint6 rendelkezéseiben
- a hazirend megallapitdsdban
- a sziilOket anyagilag is érint6 kérdésekben
- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozisiban
- az iskola és a csalad kapcsolattartasanak kialakitasaban
- a kollégium és a csalad kapcsolattartasanak kialakitasaban

11.§
Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

1. A kiilsé kapesolatok célja
Az intézmény a feladatok elvégzése érdekében folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel, cégekkel.

2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Az intézmény folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart fenn:

- a Nemzetgazdasagi Minisztérium illetékes allamtitkarsagaval,
- a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatallal
- a Nemzetgazdasdgi Minisztériummal,
- a Matészalkai Szakképzési Centrummal,
- Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi Féosztalyaval ,
- gazdasagi kamarakkal,
- megyei szakképz6 intézményekkel,
- altalanos iskolékkal (beiskolazasi kérzet),
- a telepiilések jegyzoivel,
- az illetékes Gyermekjoléti szolgalatokkal
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- a tanuloképzésben résztvevd gazdalkod6 szervezetekkel, vallalkozokkal.

3. A Kkiilsé kapcesolatok rendszere, formdja, modja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban altaldban az igazgato, de atruhazott hataskérben - a szakteriilet,
a feladat jellegétdl fiigg6en - kozvetlen vezetdtarsai képviselik.

Az egységes szemlélet és kovetelményrendszer kialakitisa érdekében - gyakorlatioktatas-
vezeton kiviil - a szakmai munkakozosségek vezet6i is rendszeresen meghivjak foglalkozasaikra
a kiils6 gyakorlati munkahelyek képvisel6jét, a tanuloképzésért felelds szakembereket.

Formdja, mddja: értekezletek, kibovitett vezetéi iilések, munkakozosségi foglalkozéasok,
rendezvények, iinnepségek.
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IV. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES
A MUNKAKOZOSSEGEK

12.§
A nevelétestiilet és miikodési rendje

1. A nevelétestiilet
A neveldtestiilet — a Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak koézdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az_intézmény legfontosabb
tanidcskozo ¢s hatarozathozo szerve.
A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény és a kollégium valamennyi pedagdgus
munkakért betSltdé alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a nevelé és oktaté munkat
kozvetlentil segit6 felséfok iskolai végzettségii alkalmazottja.
2. A nevelétestiilet feladatai és jogai
A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program megalkotdsa és egységes
megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonal oktatasa.
A nevel6testiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
ligyekben, valamint a 2011. évi CXC. tv. és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben
dontési, egyébként véleményezd és javaslattevdé jogkorrel rendelkezik. A nevelbtestiilet
dontési és egyéb jogkoreit a jogszabaly hatdrozza meg részletesen.
3. A nevelétestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezleteket tart, melyet az igazgaté
hiv &ssze, id6pontjait az éves munkaterv rogziti.
A tanév rendes értekezletei:
- tanévnyitd értekezlet
- felevi €s év végi osztalyozo értekezlet
- Oszi és tavaszi nevelési értekezlet
- tanévzard értekezlet
- munkaértekezlet
Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tandcs, az intézmény igazgatdja vagy vezetésége sziikségesnek latja.
4. A nevelétestiilet dontései és hatarozatai
A pevelGtestillet értekezlete akkor hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada (67%-a) jelen van.
A neveldtestillet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyban meghatérozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot kell kijelSlni a neveldtestiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A nevelltestilleti értekezlet lényegre t6r6, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelslt intézményi
kozalkalmazott végzi.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek hatérozat formajéban.
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13.8

A neveldtestiilet munkakozosségei
1. A munkakozosségek célja
Az azonos miiveltségi teriileten illetve szakmacsoportban tevékenykedd pedagégusok a kozods
mindségi €és szakmai munkédra, annak tervezésére, ellendrzésére, az egységes szemlélet
kialakitisa érdekében munkakozdsséget alkotnak. A munkakozosségek legalabb havi 2 iilést
tartanak.
A munkakdzosségek €lén a munkakdzosség-vezetd all, akit az adott kozosség tagjai javaslatara a
feladatok ellatasaval az intézményvezetd biz meg.
2. A munkakézosségek kiemelt feladatai
A magas szinvonali munkavégzés érdekében:
- 6sszehangolja az egységes intézményi kévetelményrendszert,
- javaslatot tesz a specidlis irinyok megvalasztdsa és a koltségvetés szakmai
eliranyzatainak felhasznalasara,
- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat
- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket,
- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
- timogatja a palyakezd6 pedagégusok munkajat.
3. A munkakozisség vezetdk jogai és kotelességei
A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdségében
és az iskolan kiviil. Allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak$zdsség

tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.

A munkakozdsség-vezetdk tovabbi feladatai és jogai:
- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
- elbirdlja és jévahagyasra javasolja a munkakozGsség tagjainak helyi tantervhez igazodé
tanmeneteit,
- ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s annak eredményességét, hidnyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezet6 felé, tandrat latogat,
- Osszedllitia a pedagégiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat
- beszdmol a nevelbtestiiletnek a munkak6z5sség tevékenységérol,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kdzalkalmazotti atsoroldsra.
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14.§
A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
A neveltestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat dtruhdzhatja masra, igy a munkak6z6sségekre, a didkonkormanyzatra. Az 4truhazott
jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezleteken.
2. A nevelétestiilet dltal 1étrehozott bizottsagok
Az intézmény a nevelGtestiilet feladatkérének részleges ataddsaval az alabbi 4lland6
bizottsagokat hozza 1étre tagjaibol:
fegyelmi bizottsag
- feladata: - a hazirend vagy a Kjt. paragrafusait stulyosan megszeg6 tanuld
vagy kozalkalmazott fegyelmi ligyeinek vizsgélata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala,
3. A munkakézosségekre atruhazott jogkorok
- a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- a tovabb- és atképzésre valo javaslattétel,
- jutalmazasra, kitiintetésre, valo javaslattétel,
- a hatérozott idore kinevezett pedagégusok véleményezése,
- a szakmai munkako6zosség-vezeté munkéjanak véleményezése.
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V. AZ INTEZMENYI PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE
15. §
A belsé ellenérzés célja, kovetelményei, médszerei

1. A belsé ellenérzés célja:
A belsd ellenérzési rendszer édtfogja az iskolai és kollégiumi nevel6-oktaté munka egészét,
kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is.
Celja: az ellenérzés soran felmeriild hibak kijavitasa, korriglasa, a munka hatékonysaganak
biztositasa.
A nevel6-oktatd munka, belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikdsdtetéséért a
kozismereti igazgatShelyettes a felels. Az ellenérzés teriileteit, konkrét, tartalmat, médszerét
¢s litemezését a félévenként elkészitendé belsé ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési
tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgat6 dont.

2. A belsé ellenérzésre jogosultak:

- az igazgat6

- az igazgatOhelyettesek

- a munkakdz6sség-vezetok

Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenbrizheti. Kozvetleniil

ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltats.
Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetd feladatmegosztasb6l kovetkezd
sajat teriiletiikon végzik.
A munkakozOsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal dsszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az
illetd igazgatohelyettest.

3. Az ellendrzés kovetelménye:
A belsé ellendrzésnek az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- segitse el6 az iskola feladatkorében s nevelés és oktatds minél hatékonyabb teljesitését,
- az ellenbrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredmeényeket a pedagdgusoktol,
- segitse a szakmai, gazdilkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasigosabb
ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét,
- legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,
- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben jelezzen az intézmény
miikddése sordn felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek minésiild intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossigokra is,
- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
- jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a gazdalkodési
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.
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4. Az ellenérzés modszerei:
- tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irasos és elektronikus dokumentumok vizsgilata,
- tanul6i munkak ellenérzése,
- gyakorlati foglalkozasok latogatésa,
- eredményvizsgalatok, mérések,
- beszamoltatas széban és irasban.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését a tanév munkaterve
tartalmazza. A tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellen6rzés altalanosito tapasztalatait a feladatok parhuzamos meghatarozasaval tantestiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

5. Az elektronikus naplé kezelése, ellenérzése és hitelesitése

Az iskoldban vezetett elektronikus naplé adatfeltoltéséért és az adatok kezeléséért a
rendszergazddk és az iskolatitkarok felelnek. Az e-napld vezetéséért, az 6rdk tananyagainak
beirdsaért, a hidnyzok nyilvantartdséért a szaktanirok és az osztalyfénoksk a felelosek. Az
osztalyfénokok a félévi- és az év végi osztalyozd értekezletet megeldzden kotelesek ellendrizni
osztalyaik napléfeliiletét és a bevitt adattartalom helyességét és teljességét. Az ellenérzott
naplokat a kozismereti és szakmai igazgaté-helyettesek attekintik. Az osztalyfénsk és az
intézményvezetd a nyomtatast kovetSen kézjegyével és iskolai bélyegzbvel hitelesiti az
osztalynaplé nyomtatott valtozatat
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
16. §
A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 30-ig tart. A
tanév 4ltalanos rendjér6l az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a mevel@testiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozdsségek
véleményének figyelembe vételével.
2. A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és tinnepségek modjat és iddpontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat,

- a vizsgéak (osztalyozo-, javito-, érettségi-, szakképesitd-) rendjét,

- a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjait — a miniszteri rendelet keretein beliil,

- a bemutato orak és foglalkozasok rendjét,

- a palyavalasztasi rendezvények megtartdsanak rendjét és idejét,

- a kollégiumi rendezvények és linnepségek maodjat, idépontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabélyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztilyféndk és a kollégiumi nevelétanirok az elsé tanitdsi héten ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva
tartas és a felligyelet idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

3. Az intézmény nyitva tartisa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon:

530-t61 — 19°%-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

730-t61 — 19% éraig tart.

A szokésos nyitvatartasi rendtol vald eltérésre az intézményvezet adhat engedélyt - eseti

kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartis csak az

intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézmény a

tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A kollégium nyitvatartasi rendje

A kollégiumban a hivatalos tigyek intézése 8-16 6ra kozott torténik.

A kollégista tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koéltdznek be. Hétvégi hazautazas
esetén, az utolsé tanitasi napon 15 Graig hagyjak el az intézményt.

Hétvégi bennmaradas esetén a munkarend folyamatos.

Beérkezés a kollégiumba a tanitdsi nap el6tti napon — a kozlekedési lehetdségek figyelembe
vételével — 16-20 Oraig torténik.

A kollégium a tanitasi sziinetek idején ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari gyakorlati iigyelet ¢s tanitasi sziinet rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg, mely
alapjan a kollégiumvezetdé meghatérozza a kollégiumi tigyelet rendjét.
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17.§
A tanitasi napok rendje

Az elméleti és gyakorlati oktatds helye az iskola épiilete, a tanmiihelyi gyakorlati helyiségek,
valamint szakmai oktatas céljara kijel6lt munkahely, lizem vagy egyéb gazdilkodd szervezet
telephelye.

A kozismereti és szakmai elméleti oktatés - drarend szerint - délel6tti tanitds esetén 730-t61 1420-
ig, felndttoktatas esetén 13%>-t61 19'%-ig tart. A tehetséggondozo, felzarkoztatd orakat 16 oraig
kell megtartani,

A tanmiihelyi gyakorlati foglalkozasok: 07°6ratél 19 éraig tartanak
A szakmai elméleti 6rdk szdma napi 7 tanitdsi Orandl az elméleti és gyakorlati 6rak szédma

rrrrrr

A tanitasi orat az intézmény tanulébefogadd képességére valéd tekintettel a sziiléi szervezet és a
didkénkorményzat egyetértésével nyolc éra eldtt 30 perccel korabban lehet kezdeni.

Egy tanitasi o6ra id0tartama: 45 perec.

Az egyes tanitasi ordkat altaldban 10 perces sziinetek kozbeiktatasdval kell megtartani. Az
orakozi sziinetek pontos rendjét a hazirend tartalmazza. Az iskola épiiletében, a folyosdkon
Orakézi sziinetekben tanari és tanuldi tgyelet milkodik. Az iigyelet rendjét kiilén rend
tartalmazza.

2. A gyakorlati képzés munkarendje
A tanmiihelyi hazirend szerint.
A gazdalkodo szervezetnél folytatandé fizemi gyakorlatok kezdetének, illetdleg befejezésénck
alkalmazkodni kell — eltér6 megallapodés hianyéban a gazdalkodo szervezet munkaidejéhez.
(Megegyezés: SZT 22.§ (2) bek.)
»A napi képzési id6t ardnyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen olyan
teriileten (munkahelyen) torténik, ahol a gazdalkoddé szervezettel munkaviszonyban 4llo
munkavallaldkat is révidebb munkaidében foglalkoztatjak.”
Gazdalkodo szervezetnél folytatott gyakorlati képzés esetén a Szakképzési térvényben foglaltak
szerint kell eljarni.
Ha a gyakorlati oktatast délel6tt — délutdni valtasban szervezték meg, annak id6tartama ebben az
esetben sem haladja meg a fiatalkort tanulé esetében a napi 7 oOrat, nagykora tanul6 esetében
pedig a napi 8 orat.

3. Az intézményi feliigyelet szabalyai:
Az iskoldban a tanitisi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. A tanitdsi idd
kezdete el6tt és utan, az 6rakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletét — az éves tigyeleti rend
szerint — az ligyeletes pedagégusok és tanulok latjak el. Az iigyeleti rend elkészitéséért,
megszervezéseeért a kdzismereti igazgatShelyettes a felel6s.
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18. §
Az intézmény munkarendje

1. A vezetok benntartézkodasa:
Az iskola nyitvatartasi idején beliil altaldban reggel 7% és az esti felnSttoktatas miatt du. 18%-ig
az igazgaté vagy helyettesei kozil egy vezetd - az ligyeleti rendnek megfeleléen - az
intézményben tartézkodik.
A vezetd tdvozasa utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagodgus tartozik felelosséggel az
intézmény rendjéért.
2. A kozalkalmazottak és a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok munkarendje
A dolgozok munkarendjét a vonatkozé jogszabilyok betartasaval az intézményvezets allapitja
meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan mitkddését.
A nevel6-oktaté munkat kozvetlenill segitok munkarendjét az igazgatd, az iskola technikai
dolgozdinak munkarendjét - az intézményvezetével egyeztetve - a gondnok hatarozza meg. Az
igazgatOhelyettesek ¢€s munkakozOsség-vezetok javaslatot tesznek a napi munkarend
Osszehangolt kialakitaséara, valtoztatasara és szabadsaguk kiadasara.
3. A pedagégusok munkarendje

a) A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény régziti.

b) A torvény szerint a nevelési-oktatisi intézményben dolgoz6é pedagdgus heti teljes
munkaideje 40 6ra mely a kételezd 6rabol, valamint a tandraval le nem fedett tanéran kiviili
tevékenységbdl illetve az otthon is végezhetd tevékenységekbdl all. Az intézményi kotelezd
benntartézkodas tandraval le nem fedett részének feladatairdl az igazgaté rendelkezik. A
benntart6zkodas heti maximuma a 32 6rat nem haladhatja meg.

c) A pedagdégusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos
igazgatOhelyettes allapitjia meg és az igazgatd ellendrzi az intézmény tandérarendjének
(foglalkozési rendjének) fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérdések figyelembevételére.

d) A pedagdgus koteles 15 perccel a tanitds, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A pedagdgus munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradésa esetén annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésébb az adott munkanapon 07 6ra 00 percig koteles jelenteni a
sz€khelyintézmény 4ltalanos helyettesének, a tagintézményekben pedig a kézismereti
igazgatohelyettesnek, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésrol intézkedhessen.
A hianyzo pedagégus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az altaldnos
igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagégus az altaldnos igazgatOhelyettestdl, vagy a kozismereti
igazgatOhelyettestd] kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a tandra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenett6l eltérd tartalmt tandra (foglalkozas) megtartisara, a tandrak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

f) A tantervi anyagban valé lemaradéas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén, - lehetGség

szerint — szakszerili helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tandéra (foglalkozas) megtartasa elott biztadk meg, ugy koteles szakorat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni.
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g) A pedagogusok szdméra — a kételezd Oraszdmon felilli — a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak
meghallgatasa utan.

A megbizatasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

h) A pedagbégus kérésére az anyanap kiaddsat a székhelyintézményben az 4ltalanos
igazgatohelyettes, a tagintézményekben pedig a kozismereti igazgatohelyettes biztositja,
lehetéleg januar és janius honap kivételével.

4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabédlyok (Hazirend) tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit,

valamint a tanulék bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartdsa az intézmény valamennyi tanul6jira és az intézményben tartézkodod

személyekre nézve kotelezo.
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VIL. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
19.§
A rendszeres tandéran kiviili foglalkozasok

1. A tanul6k részvétele
A tanulé tandran kiviil iskolai keretek kozt, vagy az iskola irdnyitisaval iskolan kiviil folyo
tevékenységekben vehet részt.
A tanulok valamely intézmeény, szervezet, egyesiilet, vallalat (ifjusagi vagy miivelédési hazak,
tanfolyamok, szinhdz, miivészeti csoport, sportegyesiilet, stb.) munkajéban — amennyiben az
oktatasi id6t is érinti — az osztalyfdnok javaslata alapjan a kozismereti igazgatohelyettesek
engedélyével vehetnek részt. A részvételhez a sziil§ beleegyezése sziikséges.

2. A kezdeményezéok kire
Tanévenként az igények és a lehetGségek Osszehangoldsa utdn a munkak6zosség-vezetok
javaslata és a tanuldi, sziildi igények alapjan Kkeriil sor a tantargyi korrepetdlasok
megszervezésére, az iitemterv elkészitésére.

3. Tantargyi korrepetalasok
Tanévenként az igények és lehetdségek Osszehangoldsa utdn a munkakdzosség-vezetdk
javaslata alapjan kertil az iitemterv kifrasra. A foglalkozasok meghatarozott helyen és idében,
hetenkénti rendszerességgel folynak. Alapvizsgara, szakmai vizsgara torténd felzarkéztaté vagy
felkészité foglalkozasokat elsdsorban a gyenge el6képzettségli és az elbirt tananyag
elsajatitasaban lemaradast mutaté tanulok részére kell szervezni.

4. Szakkéri, diakkori foglalkozasok
A foglalkozasok a tanitisi idén kiviil szervezhet6k a tanuldk, a sziilok igényei alapjan. Az
inditando6 szakkorok listajat - az érdekeltekkel tortént egyeztetés utan - minden év oktober 1-jéig
nyilvanossagra kell hozni. A foglalkozasok targyat a szakk6éri munkaterv tartalmazza. A
munkatervet, valamint a szakkor miikddési rendjét a tagsag késziti el és azt az igazgaté hagyja
jova. A szakkort iranyitd felnétt dolgozo, akit az igazgatd biz meg, a szakkori naplot vezeti az
eldirasok szerint. Az inditandé szakkdrok szdmat a didkok érdeklddése és az iskolai lehetdségek
szabjak meg.

5. Sportkordok
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére a mozgds a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tandrok. Iskolank
lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilénbodzd sportagi (kézilabda, labdaragas, énvédelmi sportagak)
foglalkozésokon és versenyeken valo részvételre, témegsport foglalkozasokra.
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20.§

Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

1. Kirandulasok, szinhaz, tirlat, mizeum litogatasa
- Kirandulés foglalkozasi idén til barmikor, oktatdsi id6 alatt csak az intézet igazgatojanak
eldzetes engedélyével szervezhetd. A tanév elején tervezett osztalykirdnduldsok idépontjat
minden tanév elején, - szeptember 15-ig - be kell jelenteni irasban az igazgatonak elzetes
engedély végett.
- A tanulméanyi kirdndulds, az tizemek és kulturlis intézmények latogatdsa az iskolai
munkatervek, tovabba az osztalyfén6kok és a tanarok tanmenetének szerves része. A
kirdandulasokat a didkképviselokkel, a sziil6i munkakdzosségekkel kézdsen, a tanuldk és a
sziilok elfogadhato kéréseinek, javaslatainak a figyelembe vételével kell megtervezni és
szervezni.
- Két vagy t6bbnapos kirandulds lehetdség szerint tanitds nélkiili munkanapokon, illetve
tanitdsi sziinetekben szervezhetd. Ilyen esetben az engedély megadasdhoz sziikséges
kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas el6tt két hénappal az igazgaténak irasban
nydjtja be.
- Az iskola éltal szervezett kirdnduldsok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanul6nként legalabb egy
fot.
- A kirandulasokra el kell vinni az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelést.
- A kirandulasok koltségeit tigy kell megéllapitani, hogy a sziiloket csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje.

2. Kiilfoldi utazasok

A tanuldkra €s alkalmazottakra vonatkozé k6zos szabalyok
- Tanit4si 1d6 alatt, vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi id6ben a kdzalkalmazottak minden
olyan egyéni és csoportos utazashoz, amelynek célja kiilfoldén tanulméanyok folytatésa,
tanulmanyat, kilfoldi tovédbbképzésen, tudoményos, miivészeti, vagy egyéb kulturilis
rendezvényeken valo részvétel, az iskola igazgat6janak engedélye sziikséges.
- A tanul6k csoportos utazasa esetén az engedély megadaséhoz sziikséges kérelmet az utazd
csoport vezetdje az utazas eldtt két honappal az igazgaténak irdsban nytjtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldon tartézkodas idépontjat, utvonalat, szallashelyét, a
résztvevo tanulok szamat, kisérd tandraik nevét.
- A tanitasi 1d6 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére - amennyiben
sziikséges - a szabadsagot, a tanulok részére a tanitasbdl valé tavolmaradast az igazgatd az
érvényes jogszabalyok, a KSz és a SZMSZ rendelkezései szerint jogosult engedélyezni.
- Az igazgat6 szorgalmi idOben térténd kiilf6ldi tavollétéhez a munkaltatd engedélye
sziikséges.
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VIIL. A TANULOI JOGVISZONY, TANULOI JOGOK ES
KOTELESSEGEK
21.§
A tanuléi jogviszony

1. A tanuléi jogviszony létesitése és feltételei
Iskolank tanul6i kozosségébe jelentkezés alapjim, a felvétel vagy mas intézménybdl vald
atvétel Gtjan lehet beiratkozni. A tanuléi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl az iskola
igazgat6ja dont, s a kdzoktatasi térvény szabalyozza a tanuléi jogviszonybdl kovetkezd jogokat
¢s kotelességeket.
Mas intézménybdl vald atvétel sordn, vagy a szakképzési évfolyamra jelentkezés esetén az
intézménynek kell meggy6z6dni a jelentkezd tudasszintjérol. Az igazgatd ez alapjan dont arr6l,
hogy a tanulmanyokat melyik évfolyamon lehet folytatni, kételes-e a tanulé kiillonbozeti vizsgat
tenni és ha igen, mely tantargybél.
Kollégiumi felvételi kérelmek elbiralasanak elvei
A székhely telepiiléseken miikodd kdzépiskola beirt, nem helyben laké tanuldja — amennyiben
hatarid6én beliil benyujtotta a kollégiumi felvételi kérelmét, - felvehetd. Elényben részesiil az,
aki:

- tomegkdzlekedés nélkiili szorvanytelepiilésen lakik,

- bejarasa tomegkozlekedési eszk6zon atszéllas nélkiil nem oldhat6 meg,
- csaladja szocialis helyzete indokoltta teszi,

- kimagaslo, vagy képességeinek megfeleld a tanulmanyi eredménye.

Helyi lakos gyermeke akkor vehet6 fel, ha az iskolai gyermekvédelmi felelds, vagy a tanuld
osztalyfébnoke a gyermek személyiségfejlodése érdekében kezdeményezi a kollégiumi
elhelyezést.

2. A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak
Iskolankban a tanuldéi jogviszony vizsgakotelezettséggel jar. A kiilonbdzo vizsgaztato
bizottsagokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelés a vizsgdk jogszeri
lebonyolitasaért.
Az intézményben lefolytatandé dllami vizsgakat, az érettségi vizsgat a Nemzeti Alaptantervre
épiilé kézponti vizsgakdvetelmények szerint kell megtartani. Az allami vizsgdk megszervezését,
értékelését, lebonyolitasi és tigyviteli rendjét, az érettségi vizsgaszabalyzatok, illetve az OKJ
vizsgakOvetelmények s a vizsgaszabalyzat hatdrozzak meg.

3. A tanuldk jogai és kotelességei
Az iskolaban nevelésben-oktatasban részesiilé tanul6 jogait a kdzoktatési torvény szabalyozza.
Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének.
A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval az iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat a hazirend allapitja meg.
Ha a tanul$ — akdr tankdteles, akar nem — tanulmanyi kotelezettségének a sziilé dontése alapjan
magantanuldként tesz eleget, iskolankat felkészitési kitelezettség nem terheli.
A tankdteles kord tanulok felkészitésének rendjét a mindenkori tantargyfelosztas rogziti.
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IX. A JUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI
22.8.
A tanulok jutalmazaisa

1. A jutalmazas elvei

A tanulokozosségek vagy egyes tanulék magatartdsdban, szorgalmédban, tanulmanyi vagy
gyakorlati munkdjaban elért j6 eredményeket jutalmazni lehet. A pedagégusnak kotelessége,
hogy dicséretével, elismerésével fokozza a tanuldk szorgalmat, kezdeményezokészségét.

A kiemelkedd csoportos munkat jutalomkiranduldssal, szinhdzlatogatassal csoportos jutalomban
lehet részesiteni.

2. Az egyéni teljesitmények értékelésének formai:

a) osztalyfénoki, tanari, szakoktatodi dicséret,

b) gyakorlati oktatasvezetdi dicséret,

¢) igazgatdi dicséret,

d) nevelétestiileti dicséret.
A "c-d" pontban adott dicséreteket az igazgatd a kozdsség elbtt, irasban adja at a tanulonak. Az
élenjaro, egyéni teljesitmények koényvjutalommal, targyjutalommal, bel- és kilfoldi
jutalomiidiiléssel is elismerhetdk.
A kiemelked6 tanulményi eredményt elért utolsé éves tanuld, illetve aki kozosségi
cselekedetével elismerést szerzett az iskola k6zosségének miniszteri dicséretre javasolhato.

3. A versenyeken valo részvétel elismerése

Az iskola jutalmazza (konyvjutalommal) a megyei szintii kiildnb6z6 versenyek (SZKT, OKTV,
tantargyi, sport) I-III. helyezettjeit, az orszagos versenyek I-X. helyezettjeit (pénz, plakett).

A szakma legjobbjainak jutalmit az Gsszefliggd szakmai gyakorlat utolsé napjan a
tanulok6zosség elott az igazgatd adja at.

Az évfolyam legjobb tanuldja, sportoldja, a kiemelkedd kulturdlis munkat végzok elismerése a
tanévzaro iinnepélyen az iskola k6zossége elbtt torténik.

A tanulményi versenyek, sportbajnoksagok eredményeir6l az iskolai hirdetdtdblakon, az
iskolaradidn és iskolatjsagon keresztiil folyamatosan tajékoztatni kell a tanuldkat.

4. A kezdeményezik kore

Az elismerések odaitélését kezdeményezheti
- a tantestiilet barmely tagja,
- a nevel6testiilet,
- a didkoénkormanyzat,
- gazdalkodo szerv vezetdje,

5. A dicséretek, clismerések dokumentalasa

- Kiilon oklevélen a

dicséretet,
- az osztalynaploban valamennyi elismerést,
- a bizonyitvanyban
- az iskolai gyakorlati verseny I-III. helyezettjeinek,
- SZKT és tantargyi tanulmanyi verseny I-111. helyezettjeinek,
- az orszagos versenyek I-IV. helyezettjeinek elismerését
fel kell tiintetni.
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23.§

A tanulék fegyelmezése
1. A fegyelmezo intézkedések

- Az a tanul6, aki a hdazirenddel, iskolai munkarenddel kapcsolatos kételezettségeit
szdndékosan megszegi fegyelmez6 intézkedésben részesithetd.
- A fegyelmezd intézkedés a fegyelmi biintetést megel6z6 nevelési eszkdz, alkalmazasakor
figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossagait és a terhére rott kdtelességszegés stilyat.
- A tanuléval szemben a kovetkez6 fegyelmez6 intézkedés hozhat6:

- szébeli vagy irasbeli figyelmeztetés,

- irasbeli intés,

- megbizatas visszavonasa.
- Fegyelmezd intézkedések korébol figyelmeztetést a nevelétestiilet minden tagja adhat, ez
torténhet szoban, vagy irdsban, az irasbeli figyelmeztetést a tanuld ellenérzé-konyvébe be
kell irni.
- A fegyelmezé intézkedéseket és a hozzajuk rendelheté kovetkezményeket az iskola
hazirendjében részletesen rogziteni kell.

2. Fegyelmi biintetések
Ha a tanul6 iskolai kotelezettségeit vétkesen és stlyosan megszegi, ellene fegyelmi eljarast
lehet kezdeményezni. Az iskolai és gyakorlati képzés keretében elkivetett kotelességszegésért
a fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras szabdlyait és a kir6haté biintetéseket jogszabaly tartalmazza.
A fegyelmi biintetéseket a koznevelési torvény, a fegyelmi eljards szabalyait a 20/2012
(VIL31.) EMMI rendelet allapitja meg.

3. A tanulé kartéritési felelossége
Ha a tanulé az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kér értékének megallapitasa utan,
koteles a kart megtériteni. A kartérités mértéke: gondatlan karokozaskor a kotelezd legkisebb
munkabér egy havi Osszegének 50%-at, a sz4dndékos kérokoziskor a kotelezd legkisebb
munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

4. A tanulé6i hianyzas igazolisa
A tanuldk hidnyzasanak igazolasat az iskola és kollégium hézirendje szabalyozza.
Az iskola (osztalyfénok) minden, a tanul6 mulasztisara vonatkozé adatot koteles dokumentalni.
A tanul¢ tanitasi 6raro6l valo késését és hianyzésat a pedagdgus az osztalynapléba bejegyzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el, kezdeményezi a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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X. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
24.§
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1. Az épiiletek rendje
Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét el kell
helyezni. Az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem elbtt
tartasaval kell hasznalni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben, az udvarokon
tart6zkodd minden személy kdteles:
- a kozosségi tulajdont védeni, allagit megbrizni,
- az iskola rendjét, tisztasagat mego6rizni,
- az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiiletek nyitott kapui mogotti bejarati ajtot
nyitvatartasi idében is koteles a portds zarva tartani. Ugyancsak vagyonvédelmi okokbél az
iresen hagyott tantermeket, szertarakat, tornatermi 6lt6zéket zarni kell.
A tantermek zardsat tanitasi id6 utdn a takaritok, a nyitva tartas lejarta utan a portés ellendrzi.
Az iskolai kényvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata hatrozza meg.
3. A bomba- vagy tiizriadé és egyéb rendkiviili esemény
Bomba- vagy tlizriadd esetén az iskolaigazgat6, az igazgatOhelyettesek rendelkezhetnek. A
bejelentés utdn a vérosi Rendérkapitdnysagot, a tliz észlelésekor pedig a varosi Tizolt6
Parancsnoksagot azonnal értesiteni kell.
A bomba, vagy tlizriadé elrendelése utin az épiilet kiiiritésére valé felhivds az iskolaradion
keresztiil torténik.
A riaddjelzés utdn a szaktandr azonnal intézkedik az épiilet belsé helyiségeinek a kijelolt
utvonalon t6rténé fegyelmezett elhagyasarol, a panik megel6zésérédl, az iskola udvaran térténd
gylilekezésr6l. A gyiilekezd helyen a tanulok6zosség feliigyeletét az osztalyféndk veszi 4t.
Az iskolavezetés a riad6 elrendelése utdn tajékoztatja a fenntartot.
A tagintézmények évenként kivonulasi gyakorlatot tartanak a munka- és tlizvédelmi felelds
iranyitasaval.
A gondnok gondoskodik a tiizvédelmi felelés segitségével a tlizoltd késziilékek elhelyezésérol,
évenkénti feliilvizsgalatardl, majd a veszélyhelyzet megsziinése utdn a keletkezett karok
felmérésérol, az iskola tovabbi miksdési feltételeirdl.
Egyéb rendkiviili esemény bekovetkeztekor a szaktanarok, szakoktatok és egyéb
foglalkoztatottak az intézményvezetés tajékoztatisa mellett haladéktalanul értesitik az illetékes
szerveket a sziikségesnek vélt intézkedés megtétele céljabol. Hivatalos személyként minden
jogsértd cselekmény megakadalyozisaban segiteni kell az illetékes hatésag munkajat.

4. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa
A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre irAnyulé tevékenységet is folytathat, melynek
egyik formédja az ingatlan bérbeaddsa. Az iskolai helyiségek bérbeadasarol szolé
megallapodasokat a Centrum kéti meg.
Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas
szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, €s kartéritési felel6sséggel tartoznak.
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Kételesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

5. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje
A tanari szoba a pedagdgusok Orakozi pihenésének, az oOrakra, foglalkozasokra valo
késziilésének a szintere, az osztalydokumentumok tarolasi helye. A tanéri szobaban a tanul6 és
az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhat.
A szamitogéptermekben, tantermekben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni. A terem és a
benne 1év6 eszkdzok hasznalatiért az ott foglalkozast tartd, illetve tartézkodd pedagbgus a
felel®s.
A tantermek ¢és mihelyek hasznélati rendje:
A tanul6k az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és azutin
is csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett id6ben tartézkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utdn a tanuldé csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett didkkor keretében tartézkodhat az iskoldban a hazirend betartaséval. A tantermek,
szakmai termek részletes hasznélati rendjét a hazirend tartalmazza.
A konyvtar az iskola dolgozdi és didkjai szaméra munkaid6ben szabadon latogathatd,
amennyiben kolcsonzési joggal rendelkezik és az egyéb konyvtari tevékenységet jelenlétével
nem zavarja. A kényvtar miik5dési rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza,
Az iiresen hagyott szobakat, helyiségeket zarni kell!
A kiilsé igénybevevOk a helyiségek idGszakos atengedésérdl megallapodast kétnek az
igazgatoval, és csak rogzitett idGtartamban tartozkodnak az igénybe vett épiiletben. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Kételesek betartani a kollégiumi munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

6. A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a batorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem felel6sének (szertaros pedagdgus, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata — oktatdstechnikai
eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitds betartasaval
engedélyezett.
Ha a kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor a targy
atvételérdl és az anyagi felelsségrol elismervényt kell alairni. A leltarfeleldsségi megallapodis
alairasaval a dolgozé igazolja, hogy az atvett eszkdzért anyagi felelGsséget vallal, annak
elvesztése vagy hasznalhatatlannd vélasa esetén az eszk6z nyilvantartasi értékét megtériti.
A kiviteli engedély az igazgatd alairdsdval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a
ko6lcsonzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a
gazdasagi irodédba kell leadni, a masik példany a kélesénzénél marad.
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XI. AZ ISKOLATI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE
25.§
A hagyomanyapolds formai, rendje

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, fejlesztése, bévitése az iskola j6 hirnevének megdrzése,
Oregbitése az iskola minden dolgozo6janak és tanuldjanak kotelessége.
1. A hagyomanyapolas formai
Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, bévitése; az iskola jo hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak kételessége.
A tanitasi év soran felmeriil6 megemlékezések, iinnepélyek, hagyoménydrzé rendezvények az
alkalom jellegétdl fiiggben lehetnek:
- az iskola mik&désével kapcsolatos rendezvények
- tanévnyito, tanévzard linnepély,
- szalagavato linnepély,
- ballagss,
- egy¢€b kulturalis sportrendezvények,
- allami (nemzeti) linnepek,
- az iskola képzésével sszefiiggd specidlis rendezvények (szakmai napok),
- kollégiumi rendezvények.
2. Az iinnepélyek rendje
Az iskolai tinnepélyeken a nevelbtestiilet és a tanul6ifjusag minden tagjanak megjelenése
kételezd. Meghivandok kore: fenntartd képvisel6i, sziil6i munkakozosség, gazdalkodo szervek
képviseloi, tarsintézmények képviseldi, stb.
A megtartott tinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonsk az osztalynaploba bejegyzi
Az tinnepélyek helyét, idOpontjat, megrendezésének maodjat, a rendezésért felelds kozosséget és
a nevelGtestiileti tagokat a munkaterv, illetve iitemterv tartalmazza.
Az linnepélyek megtartasarél a didkonkormanyzat egyetértésével a nevel6testiilet dont.
Az iskolai tinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgéljak a nevelési
célokat, segitsék elé az iskola hirnevének Oregbitését. Ennek megfeleléen kételezd az iinnepi
viselet (sotét nadrag vagy szoknya és fehér ing vagy bliz).
A véros tlinnepségein az iskola pedagdgusai, tanuldi, vezetdi részt vesznek, esetenként
képviseletet biztositanak.
3. A hagyomanyapolas egyéb formai :

A tanuléknak lehetdségiik van az iskoladjsag, a faliujsag, az iskolaradié misoranak szerkesztésére.
Munkajukat e feladattal megbizott pedagdgus segiti.
Sziilok szamara
9. osztalyosok sziileinek sziildi értekezlet az intézmény céljairol, a képzési formakrol:
- palyavalasztasi hét
- kiéllitas, nyilt nap, sziiléi férum
Pedagogusok, egyéb iskolai dolgozok szimara
- nyugdijba vonulék bucstztatasa
- nénapi kdszontés
- pedagdgusnap - nyugdijas pedagégusok meghivasa
- munkak6z6sségek szakmai napjai
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XII. EGYEB RENDELKEZESEK
26.§
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskola-egészségiigy keretében ellitand6 feladatok korét a népjoléti miniszter a 26/1997.
(IX.3.) NM szamu rendelete szabalyozza.
Az intézmény tanul6it az iskola orvosi rendeléjében a védoné fogadja a gyerekeket
egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatds kiilon jogszabalyokban
r6gzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirGvizsgalatokat tartalmazza. Az dnkorméanzyat
és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-egészségligyi ellatas az
alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanul6k évfolyamonkénti térzslapozé vizsgalata €s ortopéd sziirése,

- a kbnnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kételezd védboltasban valo részvétele,

- szinlatas és latasélesség vizsgalata,

- palya- és katonai alkalmassagi vizsgalatok végzese,

- tiid6sziirés megszervezése,

- fogaszati kezelés.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védooltasok idépontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast e lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van 14, a
vizsgalatok a tanitds el6tt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az
intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi flizetébe jegyzi be, a kapcsolattartdssal
megbizott nevelési igazgatohelyettes szdmdra. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk
kell arr6l, hogy osztalyok tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatohelyettes
tajékoztatja az aktudlis egészségiigyi ellatasrol.

2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje
Kozoktatdsi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanuldk hetente az Orarendbe illesztetten testnevelés 6ran vesznek részt, - a t6bbi
napokon a testneveld tanarok a tomegsport keretében tartanak szdmukra testedzéseket. Az
egészséges tanulokat testnevelés 6rar6l atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel, -
szakorvosi vélemény alapjan.
A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tandranak atadni. A tanuldk egy részének egészségi
allapota indokolja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett, vagy gyégytestnevelési foglalkozast irjon eld
szamukra.
A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulé részt vesz ugyan az orarendi testnevelés 6rakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapott6l fiiggéen — nem kell végrehajtania. Az
iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat gyodgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja.
A gybgytestnevelési 6rakat szakképzett gyogytestneveld tandr végezheti. A gyogytestnevelési
foglalkoz4sokon az érintett tanuldk szamara sziikséges specialis gyakorlatokat végzik.
A gybgytestnevelési ellatés kotelezd egészségvédo alapellatas a raszoruld tanuldk részére, ezért
id6pontjat az orarend rogzitheti.

36



MSZC Déri Miksa Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

3. Gyermek és ifjusagvédelem
A gyermek és ifjisagvédelmi feladatokat - az 1997.évi XXXLt6rvény A gyermekek védeimérdl
— az ifjusagvédelmi felelés,— az osztalyfénokok segitségével fogja Ossze, iranyitja. O tartja a
kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal és az Snkormanyzatokkal.
A gyermekvédelmi és ifjusagvédelmi felelds feladatai:

- Ko6zremiikodik abban, hogy a gyermekek részesiiljenck a kedvezményekben (étkezés,

tankonyv) a raszorultsdg mértékében.

- Allandé rendszeres kapcsolatot tart a tanulékkal.

- IrAnyitja a megel6z6 munkat (drog, alkohol) programokat szervez.

- Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, v. rendkivilli gyermekvédelmi tamogatast

kezdeményez a polgarmesternél.

- Segiti a palyavalasztasi munkat.

- Kapcsolatot tart a kollégium neveldtanaraival.

- A gyermekjoléti szolgalat megkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

kapcsolatot tart a sziilokkel, telepiilési jegyzokkel, kollégiumi nevelStanarokkal,

osztalyfonskokkel.

- Rendszeresen szervezi a tagintézményben a tanuldkkal szemben inditott fegyelmi eljarasok

lebonyolitasat és allandé tagja a fegyelmi tanacsnak.

A gyermek és ifjusagvédelmi munka feltételeinek megteremtésérdl az intézményvezetd
gondoskodik. Tanév elején az iskola frasban koteles téjékoztatni a tanuldkat és a sziiloket
azokrdl az intézményekrél, amelyek gyermekvédelmi feladatokat latnak el. A tdjékoztatds az
ellendrzd konyvben, illetve hirdetd tablan torténik.

Az osztalyfénok a veszélyeztetett tanulokrol kotelesek nyilvantartast vezetni, mely adatokat
bizalmasan kell kezelni.

4. A tanulé és gyermekbalesetek megelozése
Az iskola hézirendje tartalmazza azokat az eldirasokat, melyeket a tanulénak az iskoldban val6
tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
Az intézmény munkavédelmi feladatait, - azon belill a gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatos tennivalokat — a munkavédelmi felel6s fogja ossze, iranyitja.
Az igazgat6 feladata biztositani a balesetmentes munkakorilmények szervezeti, személyi €s
anyagi feltételeit.
A pedagégus kotelezettsége, hogy a tanulOkat tdjékoztassa az egészségik, testi épségik
megdrzéséhez, a balesetek megelézéséhez sziikséges ismeretekrol.
Az iskoléan kiviili rendezvények, tanulményi kirandulasok el6tt koteles a tanulokat tajékoztatni a
veszélyforrasokrol, a tiltott-, illetve a kdvetendd magatartasformakrol.
Az ismertetés, tajékoztatas tényét, tartalmat dokumentélni kell, a tanuldkkal alé kell iratni.
Baleset esetén kozpontilag el6allitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni illetve a jogszabaly altal kotelezové tett elektronikus feliileten rdgziteni kell.
A jegyzékonyv egy-egy példanyat a targyhot kovetd honap 8. napjdig a munkavédelmi felels
elkiildi a fenntartonak, tanuldnak, sziilének.
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27.8
A téritési és tandij fizetésének rendje

1. A dijfizetésrol dltalaban
A magyar kdzoktatds allami és Onkormanyzati fenntartist intézményeiben a pedagogiai
szakszolgéltatisok tilnyomé tobbsége magyar allampolgirok szémdira ingyemesen vehetd
igénybe. Az alapellatas ingyenes teriileteir6l a kozoktatdsi térvény rendelkezik. A pedagdgiai
tandij mérséklését vagy elengedését irasban kell kérvényezni. A kérvényben fel kell tintetni a
csaladban a keresd és eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és nyugdijasok szdmat.

2. Téritési dij fizetése
A téritési dijak fizetésérdl a kozoktatasi térvény rendelkezik. Intézménytinkben téritési dijat kell
fizetni mindazon tanéran kiviili foglalkozas és egyéb pedagdgiai szolgaltatas igénybevételéert,
amelynek finanszirozasat a fenntarté nem vallalta, de az iskola ezen szolgéltatdsai a helyi
sziikségleteket elégitik ki.
A  kollégiumban az elhelyezés ingyenes, hozzijarulast fizetni az  étkezési
nyersanyagkoltségekhez kell (téritési dij).
A sziils a kollégiumi felvételi kérelem beadasaval kotelezettséget vallal a kollégiumban
megallapitott téritési dij havonkénti fizetésére, minden hénap 10-ig.

3. Tandij fizetése
A tandijfizetési kotelezettség korébe tartozé szolgiltatdsokat a kdzoktatasi tdrvény hatarozza
meg. A tandij mértéke nem haladhatja meg tanévenként a szakfeladatra tanévkezdéskor
szamitott folyd kiaddsok egy tanuléra juté hanyadat. A fenntart6 hatdrozata alapjan az igazgato
dont egyénenként a tanulmdanyi és szocialis helyzett6l fiiggden, a tandij részleges, vagy teljes
elengedésérol.

4. A visszatérités
Téritési-, vagy tandijat teljes 6sszegben csak akkor téritiink vissza, ha a befizeté egészségiigyi
okok miatt nem kezdte meg tanulményait, vagy nem vette igénybe a szolgaltatast. Megkezdett
tanulmanyok esetén csak kiilondsen indokolt esetben téritiink vissza.
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XIIL. ZARO RENDELKEZESEK
28.§

Az SZMSZ médositasa, elfogaddsa, jévahagyasa

1. Az SZMSZ médositasa
A jelen SZMSZ modositasa csak a nevelétestiilet elfogadasaval és a Koznevelési torvény altal
meghatérozott kozdsségek egyetértésével, valamint az intézményvezetdé jovahagyasaval
lehetséges.
Az intézményvezetd jovahagyasa utin az el6z0 SZMSZ hatélyat veszti.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikseges tovébbi rendelkezéseket, - igy a
belst ellenérzés szabalyozasat, az ligyvitel és az iratkezelés rendjét, stb. — igazgatdi utasitasként
— 6n4ll6 szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ fuggelékei.

A mellékletben taldlhaté szabélyzatok, fliggelékek jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkili s
moédosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirdsok belsd intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelés vezetSjének megitélése ezt szitkségessé teszik.

Szervezeti és Mikodési Szabilyzat elfogaddsa és jovihagyasa
Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az intézmény vezetSjének elbterjesztése utan a
nevelbtestiilet 2019.szeptermbe 10-i iilésén (7/2019.sz.tantestiileti hatirozataval) elfogadta.

Szervezeti és Miikodési Szabilyzat a GINOP-6.2.3.-2017-00024 kédszamu a ,Szakképzési
Intézményrendszer dtfogé fejlesztése” projekt kapcsin az alabbiak szerint egésziil ki:

A palydzat megvalositasa sorén a bevont pedagégusok mentorként és tutorként segitik és nyomon
Kk&vetik a tanulok elérehaladasat. Az ehhez kapesol6d6 adminisztrativ tevékenységet a mentorok és
tutorok a palyazati el6irasoknak megfelelden latjak el. A mentorok és tutorok kiemelt figyelmet
forditanak a szocialisan hatrannyal kiizdd, valamint roma tanulok beilleszkedésének ¢€s
felzarkoztatasanak segitésére.”

A mentorok, a tutorok és a felzarkoztatd foglalkozasokat tarto kollégdk havi rendszerességgel
talalkoznak a tanulok szileivel és a palyazatot koordinalo &s segitd munkatdrsakkal.
Esetmegbeszéléseken és kozosségi programokon elemzik a tanulok eldrehaladasat, az elért
eredményeket. A kotelezd sziiléi értekezleteken til, évente két alkalommal sziil6i értekezletet
szerveziink a palyAzatban érintett tanulok sziileinek, ahol értékeljiik a teljesitményiiket.”

A palyazat sikeres megvalositasa érdekében egyéni- és kiscsoportos fejlesztéseket tartanak a
bevont kollégaink, valamint sor keriil mentalhigiénés munkatars, esélyegyenldségi munkatars €s
_roma mentor” foglalkoztatasara is. A bevont munkatarsak munkatervét a projekt-menedzsment
hagyja jova.

A projekt megvalositdsa sordn monitoring rendszert mikodtetiink, melynek elsddleges feladata,
hogy félévente rogzitse és elemezze a legfontosabb statisztikai adatokat. A monitoring rendszer
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adatfeltoltéséért, az adatok elemzéséért és a korrekcids feladatok elvégzésért a szakmai igazgato-
helyettes és az igazgaté a felelés.”

A nevelétestiilet 2019/3. szami hatarozataval elfogadja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
médositasat.

A Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat médositisa a GINOP-6.2.3.-2017-00024 kédszamu a

wzakképzési Intézményrendszer atfogé fejlesztése” palyazat elviarasainak megfeleléen keriilt
elbiralasra.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utdn a
nevelGtestiilet 2019. szeptember 10-i iilésén (7/2019.sz.tantestiileti hatarozataval) elfogadta.

Mateszalka, 2019. szeptember 10.
P.H.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a diakdnkorményzat és a sziil6i szervezet — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a
didkdnkormanyzat ¢s a sziiléi szervezet képviseldi tantsitjak:

Matészalka, 2019. szeptember 10.

Tl Hikeato @%/r 5”(&“0&.3(77% f

DOK elnoke - sziil61 szervezet képviseldje

1. sz. fiiggelék

Matészalkai Szakképzési Centrum

Déri Miksa Szakgimndziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
4700, Matészalka, Baross u. 9-11.

Tel: 44/312-657
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Intézményvezeté munkakori leirasa

A munkakér betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettség: egyetem, kbzoktatas vezet6i szakvizsga

Gyakorlati id6: legalabb 5 éves szakmai gyakorlat pedagdégus munkakdrben, valamint kézoktatéas
vezetli szakvizsga.

Egyéb kovetelmények: Szervezbkészség, egyiittmiikodo-, kapesolatteremtd-, problémamegoldo-,
targyal6 képesség, megbizhatosag, pontossag.

Heti munkaideje: 40 éra, mely kétetlen munkaidé beosztassal valosul meg.

Kételez6 6raszama: heti 2 tanéra

Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: MSZC Foigazgatd

Helyettesitését altalaban ugyanolyan szakos pedagdgus végzi a tandra tekintetében, mig
Intézményvezet6i posztjan a vele egy intézményben tevékenykedd altalanos Intézményvezetd
helyettes végzi.

Egyéb feladatai a pedagdgus munkakori leirasaban foglaltakon tilmenéen:

- A nevel6testiilet vezetése.

- A nevel6 és oktaté munka iranyitasa, és ellen6rzése;

- A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése €s ellenbrzése.

- A nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztosit4sa a fenntartd irAnymutatasa és engedélyezése alapjan.

- Az iskolaszékkel, a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel és a didk6nkormanyzatokkal,
illetve sziil61 szervezetekkel (k6z6sségekkel) vald egyiittmitkodés.

- A nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése

- A gyermek- és ifjisdgvédelmi munka iranyitasa

- A tanulo, és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos tevékenység irdnyitasa

- munkdjat hivatastudattal végezni a tanit6-neveld munka hatékonysigdnak és a nevelés,
oktatas eredményességének novelése érdekében.

- A pedagégus etika normdinak betartasa, és betartatasa.

Munkatarsaival kapcsolatosan:
- koteles egylittmiikddni a nevel6testiilettel és egyéb személyzettel/ alkalmazottakkal
- koteles a munkatarsainak a sziikséges segitséget és utmutatast megadni.

Kapcsolattartas mddja: - egyeztetések, értekezletek.

Munkiltatéi jogkore: A nevelGtestiilet és az iskola egyéb alkalmazotti k6zossége felett gyakorolja
a munkaltatoi jogkort.

Doéntési jogkore:

- Az intézmény miik6désével kapcsolatban dont minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy
kollektiv szerzddés (kbzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskérébe;

- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
dontési jogkorét jogszabélyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja

41



MSZC Déri Miksa Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolija és Kollégiuma

- dont rendkiviili sziinetek lerendelésérél, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy més
elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddietése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Ezen
intézkedéséhez a fenntart6 elozetes egyetértésének beszerzése, illetve ha ez nem lehetséges a
fenntart6 haladéktalan értesitése sziikséges.

Utasitdsi jogkore: Altalanos utasitdsi joga van a nevelétestiilet és az iskola egyéb személyzete felé.

Ellendrzési jogkore atfogja: - a nevel és oktaté munkat; - a neveldtestiilet jogkorébe tartozd
dontések végrehajtasat.

Koézvetleniil iranyitja:
- Altalanos utasitasi joga van a nevelGtestiilet és az iskola egyéb személyzete felett.
- Ellenérzi a neveld-oktaté munkat, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések végrehajtasat.

Aldirasi joga: Az MSZC A Déri Miksa Szakgimndziuma, Szakk6zépiskoldja, és Kollégiuméanak
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata alapjan.

Képviseleti joga: Az igazgatd, mint a kdzoktatasi intézmény vezettje képviseli az intézményt.

Felelds:

- A feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért

- Az intézmény szakszerii, és torvényes miikddéséért

- A takarékos gazdalkodésért,

- A pedagdgiai munkaért,

- Az orarend, a tantargyfelosztas, az iskolai statisztikak elkészitéséért.

- Az érettségi, és szakmai vizsgak el6készitéséért, lebonyolitasaért.

- A pedagbgusok tildra elszdmoldsdnak nyilvantartisaért, illetve a teljesitésigazolas kiallitasanak
valddisagaért

- Feliigyeli a tankdnyvrendelés szakszeriiségét és a tankonyvellatas zavartalansagat.

- Intézményvezet6 teenddinek ellatdsaért kiilon dijazas illeti meg.

Osszeférhetetlenség:

Nem lehet az iskola igazgatdja az, aki kozoktatasi intézmény fenntart6ja, illetve aki kdzoktatasi
intézmény fenntartdjanal vezet 4llasi munkavallalo, vagy vezetdi megbizassal rendelkezd
koztisztviseld, kézalkalmazott. Ez a korlatozas nem vonatkozik a fenntart6i jogot gyakorlé testiilet
tagjaira.

MALESZALKA, o oveeieiee i eecinee s
munkaltat6

Az Intézményvezetd munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el.

MAIESZALKA, mmmmmmmmmme e e e e
kézalkalmazott
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Késziilt: 3 példanyban

Kapja: Intézményvezetd
Munkaltat6
Irattar
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Intézményvezeto helyettes (altalanos) munkakoéri leirasa

A munkakér betoltésének kovetelményei:

Iskolai végzettség: egyetem, k6zoktatas vezetdi szakvizsga

Gyakorlati id6: legalabb 5 éves szakmai gyakorlat pedagogus munkakérben, valamint kézoktatas
vezetdi szakvizsga.

Egyéb kovetelmények: egylittmiikodé-, kapesolatteremtd-, problémamegoldd-, targyald képesség,
megbizhat6sag, pontossag.

Heti munkaideje: 40 6ra, mely kétetlen munkaid6 beosztassal valosul meg.

Kételezo oraszama: heti 4 tandra

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Helyettesitését altalaban ugyanolyan szakos pedagdgus végzi a tanora tekintetében, mig
Intézményvezetd helyettesi posztjan a vele egy intézményben tevékenykedé Intézményvezetd
helyettes végzi.

Egyéb feladatai a pedagdgus munkakéri leirasaban foglaltakon tilmenéen:

- Az Intézményvezetd elsé helyettese, kdzvetlen munkatarsa.

- Az Intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

- Intézkedéseirdl az érintett munkateriiletek vezetdit tajékoztatja.

- Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

- Az Intézményvezeté megbizasa alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal is rendelkezik.

- Munkdjat tervszerilien végzi, feladatairdl eldjegyzést vezet.

- A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égk6rmek.

- Részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek eldokészitésében, vitajaban, szavaz, és a hatdrozatok

- meghozatalat kovetden feliigyeli és timogatja végrehajtasukat.

- Figyelemmel kiséri az aktualis palyazati kiirasokat.

- Ellenérzi az Intézmény szabalyzatainak betartdsat, az iskola rendjét és tisztasagat.

- Felel6s a kdzvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységeknél az oktaté — neveld munka
szinvonalas €és zavartalan lebonyolitasaért.

- Esetenként mentortandri feladatokat 1at el.

- Kaozvetleniil irdnyitja:

- A székhelyintézmény szakkozépiskolai részlegét, a rendszergazda tevékenységét,

- A székhelyintézmény iskolai kényvtaranak miikodését.

- Felel8s:

- Az ébrarend, a tantargyfelosztas, az iskolai statisztikak elkészitéséért.

- A helyettesitési rend kialakitasaért, vezeti a helyettesitési naplét, megszervezi a helyettesitést.

- Az érettségi vizsgak elokészitéséért, lebonyolitasaért.

- A pedagégusok tilora elszdmolasanak nyilvantartasaért, illetve a teljesitésigazolas kiallitasaért.

- Feliigyeli a tankényvrendelés szakszerliségét és a tankonyvellatds zavartalansagat.

- Intézményvezet - helyettesi teenddinek ellatasaért kiilon dijazas illeti meg.
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MAESZalKa, ...ooviveeeiiiii e e
Intézményvezetd

Az Intézményvezets - helyettesi munkakdri lefrast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat megismertem,

magamra nézve kotelezének ismerem el.

MALESZAIKA, —-mmmmmmmm e e
Intézményvezetd — helyettes

Késziilt: 3 példanyban
Kapja: Intézményvezet6 helyettes

Munkaltato
Irattar
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Munkakozosség vezeté munkakori leirasa

A munkak$zosség vezetét a munkak$zosség tagjainak javaslata alapjan az Intézményvezetd bizza
meg.

Munkéjat a mindenkori tdrvényi szabalyozasban foglaltak szerint, valamint az intézmény
alapdokumentumainak és az intézményvezetés iranymutatasainak megfelelden végzi.

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirdsaban foglaltakon til hataskére és feladatai

a kovetkezokkel egésziilnek ki:

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja ¢s éves munkaterve alapjan, a munkak6zosség
tagjaival k6zosen az adott munkak6zdsség programijat.

Részt vesz a munkakdzosség tantargyfelosztasinak tervezésében.

Ellen6rzi €s Osszehangolja - az intézményvezetdnek torténd benytjtas elétt - a munkakdzosség
tanmeneteit, segiti ezek elkészitését, nagy figyelmet forditva a tantervi kovetelmények
megvalositasdra, valamint az iitemezések betartasara.

Figyelemmel kiséri az elfogadott munkaprogram végrehajtasat, irnyitja a munkakozdsség szakmai
munkajat, 6sszehangolja tevékenységiiket, rendszeresen latogatja éraikat.

Félévi és tanévzaro neveldtestiileti értekezletre az Intézményvezetd altal meghatarozott szempontok
szerint beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelStestiilet szamdra
munkak6zosségének tevékenységérdl, munkaterviik idéaranyos illetve éves végrehajtasarsl.
Segitséget nyujt a pedagogusok szakmai tovabbképzéséhez, javaslatot tesz ezek iitemezésére.

Részt vesz a helyi szakmai, pedagdgiai tovabbképzések tartalmanak megtervezésében.

Az intézményvezetéssel egyltt szervezi sajat terillete szakmai, tanulményi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat és a versenyekre torténd eredményes felkészitésiiket.

Irényitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésiikben,

értékelésiikben, az ezekbol kovetkezo feladatok meghatirozasaban.
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Javaslatot tesz az intézmény miikodési feladataihoz, oktaté — neveld munkéjahoz kapcsol6do
intézményi szabalyzatok aktualizaldsara, az intézményben folyd szakmai tevékenység
korszer(isitésére, a nevelési értekezletek témdinak kivalasztasara.

Segiti az intézmény vezetését a munkakozdsségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az intézmény éves oktatdsi litemtervének idéardnyos teljesiilését, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkék -ellendrzésében, kiilonos
tekintette] az intézmény hagyomanyaib6l adédé nagyrendezvények, illetve a munkakdzosségét
szakmailag érint6 feladatok esetében.

A munkak&zosség vezetd feladatainak ellatasaért kiilon dijazas illeti meg.

Matészalka, ...........cooviiiinen..

Intézményvezetd

A Munkakdzdsség vezetd munkakori leirast a mai napon Atvettem, az abban foglaltakat megismertem,

magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Matészalka, ................veen.

Munkakozisség vezetd
Késziilt: 3 példanyban

Kapja: Munkakozosség vezetd
Munkaltatd
Irattar

47



MSZC Déri Miksa Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

Matészalkai Szakképzési Centrum ITLsz.po6tlap
Déri Miksa Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma

4700, Matészalka, Baross u. 9-11.

Tel: 44/312-657

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEfRASA

Az osztalyfonokét az Intézményvezetd bizza meg. Munkajat a pedagdgus munkakéri leirasaban
foglaltak, valamint az iskolavezetés ironymutatésai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelés vezetGje, a pedagégusokra vonatkozd altalanos munkakéri
feladatai a kévetkezokkel egésziilnek ki:

- Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai elveinek
figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval elésegiti osztalya igazi kozosségé alakuldsat.

- Osszehangolja és segiti az osztaly4ban tanité nevel8k munkajat, latogatja draikat.

Eszrevételeit valamint a felmeriilé problémdkat az érintett neveldkkel me gbeszéli.

- Osztalyfénoki neveld munkéjarol munkatervet készit, melyrdl beszamol az iskolavezetésnek,és
az abban foglaltakat betartja.

- Az éves ltemtervben meghatérozottak szerint fogadoorat, sziiléi értekezletet tart, melyen
tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérol.

- Irasban értesiti a bukasra 4116 tanuldk szileit.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfénski munkak6zdsség munkajaban.

- Egyiittmiik6dik a k6zosség kialakitdsa és fejlesztése érdekében a didkénkormanyzattal, a sziil6i
munkak$z0sség tagjaival, segitséget nyujt résziikre feladataik végrehajtasaban.

- Figyelemmel kiséri osztilya tanul6inak magatartasat, szorgalmat, tanulmanyi eredményeit,
hidnyzésait, valamint osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.

- Ezekkel kapcsolatos észrevételeit, javaslatait kollégaival megosztja.

- Kiilénos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

- Ellatja az osztélyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, napra kész adminisztraciét,(t6rzslap, E
napl6), valamint a tovabbtanulassal, ifjisdgvédelemmel, statisztikdk készitésével jaré irasbeli
dokumentalast.

- Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskolai feladatokrél, rendezvényekrél, tinnepségekrél,
felkésziti Oket ezekre az alkalmakra, ezeken iigyel részvételilkre, kulturalt viselkedésiikre,
valamint tevékenyen részt vesz a tanoran kiviili egyéb tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésdra, fegyelmezésére, kitiintetésére, melyhez sziikség esetén

kéri az osztalykozosség véleményét is.
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- Segiti a tanulok palyavélasztasat, igyekszik ezeket a tanulok készségei €s képességei szerint
megalapozotta, realissa tenni.

- Minden, alapdokumentumban biztositott eszk6zt igénybe vesz az indokolatlan mulasztasok és
késések visszaszoritasara.

- Munkavégzése sordn elltja a hatdlyos gyermek és ifjusigvédelmi jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint az ifjisdgvédelmi feladatokat is, az iskola alapdokumentumai és az
iskolavezetés Utmutatasai szerint.

- A tanulék felmeriild probléméinak megolddsa érdekében kapcsolatot tart csaladsegité és
gyermekjoléti szolgilatokkal, Kormanyhivatallal, pedagdgiai szakszolgalattal.(az iigy természete
szerint). Tajékoztatja a tanuldkat problémaik megoldasi lehetdségeirdl, helyeirél.

Az osztalyféndk — az iskolavezetés — tijékoztatisa mellett sziikség esetén kezdeményezi az
illetékes hatosdgokndl az térvényben eléirt eljarasok meginditdsat (tankotelezettség megsértése,
igazolatlan hidnyzés, anyagi tamogatds megvonasa)

Személyes elbeszélgetéssel tajékozodik tanuloi hattérproblémair6l, ezek ismeretében megteszi
vagy javasolja az iskolavezetésnek a sziikséges intézkedések megtételét.

- Az osztalyfénoki teendok ellatdsaért kiilon dijazas illeti meg.

Matészalka, ..........ccvnvnnnnnt.

Intézményvezetd

Az osztalyféndki munkakéri leirast a mai napon éatvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezdnek ismerem el.

Matészalka, .....ooovvvinieniiniiiiiannn

Osztalyfénsk
Keésziilt 3 példanyban:
Kapja: Osztalyfonok

Munkaltatd
Irattar
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Matészalkai Szakképzési Centrum

Déri Miksa Szakgimniziuma, Szakkozépiskolija és Koliégiuma
4700, M4tészalka, Baross u. 9-11.

Tel.: 44/312-657

Munkakor megnevezése: Tanar

Munkakér FEOR szima: 2421

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: A KJT és NKT el6irdsa szerint:

Fels6foki iskolai végzettség:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Munkakér célja: A pedagégiai program megalkotdsa, és egységes megvalositdsa; ezdltal a tanulék
magas szinvonali oktatdsa

MUNKAKORI LEIRAS
Tanar
részére

Foglalkoztatis modja: teljes foglalkoztatas /heti 40 6ra/ hatarozatlan idére
Besorolisa: Gyakornok, Pedagégus I ;Pedagogus IT; Mesterpedagogus

Munkavégzés konkrét helye: Matészalkai Szakképzési Centrum Déri Miksa Szakgimnéaziuma,
Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma

4700 Matészalka, Baross Laszl6 u. 9-11.
Kozvetlen felettese: Munkak6zosség vezetd.

Munkaideje naponta: a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 4ltalanos intézményvezetd helyettes
hatarozza meg az 6rarend fiiggvényében.

A pedagogus kételes 15 perccel a tanités-foglalkozasi, illetve az iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni.

Heti munkaideje: kotelezd 6ra (22-26 6ra) valamint a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok
ellatasahoz sziikséges id6. Az intézményben kételezben benntartézkodasi id6 32 ora.

Helyettese: lehet6ség szerint ugyanazon szakmai végzettséggel rendelkezd szaktanAr.

FelelGssége:

Felel0sséggel és dnalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi a munkajat. Munkakéri kételezettségeinek
tartalmat €s kereteit a Kéznevelési Torvény, az intézet Pedagdgiai programja, a pedagégiai szaktargyi
Gtmutaték, mddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatdrozatai, tovdbbi az

Intézmeényvezetd, illetve a felettes szerveknek az Intézményvezetd utjan adott Gtmutatésai alkotjak.
Neveld-oktaté munk4jat egységes tervek alapjan, mddszereinek szabad megvélasztisaval végzi.
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Alapvetd tevékenysége azokat a tanérai és tandran kiviili teenddket foglalja magiban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktaté munkaban az egyes munkakéroknek megfeleléen minden
neveldre kotelezéen vonatkoznak.

Az Intézmény SZMSZ-ének, és hazirendjének megfeleléen munkakéri feladatit az aldbbiak szerint
allapitom meg:

1. Kézremitkddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkot6é médon részt véllal:
- a nevelotestiilet Gjszeri torekvéseibol
- a kozos vallalasok teljesitésébidl
- az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol
- az iskola hagyomanyainak apolasabol
- az iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébdl
2. A nevelétestiilet tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek; részt vesz a testiileti
érickezletek el6készitésében, vitajaban; szavaz, és a hatdrozatok meghozatalat kovetSen tamogatja
végrehajtasukat.
3. A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valé részvétel.
4. Nevel6-oktaté munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Felkésziil éraira, betartja a
tanmenetet, melyet az Intézményvezeté éltal meghatdrozott id6pontban a munkakdzdsség-vezetd
véleményével, az Intézményvezetdnek jévahagydsra bemutatja. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak
rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor be kell mutatni.
5. Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikdési szabilyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi
munkaterv rendelkezéseit.
6. Egyes adminisztrativ és szervezési feladatokat végez, melyeket az intézmény nevel8-oktaté munkéja
tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.
7. Reszt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakdzosség-vezetdk véleményezése utin az
Intézményvezetd elé terjeszti jovahagyasra.
8. Vezeti az E-napl6t, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.
9. Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat.
10. Részt vesz a didkok jutalmazasaban és biintetésében.
11. Részt vesz a szakkori, tomegsporti, tanulmanyi kirAndul4si foglalkozasokon.
12. Munkaja soran maradéktalanul eleget szerez a szakszeriiség kdvetelményének.
13. Részt vesz a szakjét érintd szertarak fejlesztésében, a tankdnyv és tanszer-ellatas biztositasédban.
14. Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakézdsségek iilésein, az osztalyozd- és
munkaértekezleteken, iskolai sziiléértekezleteken, fogad6orat tart.
15. Részt vesz a tanulok nyilvantartokényvének, a torzslapjanak és az anyakdnyvnek a vezetésében.
16. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Matészalkai Szakképz6
Iskola és Kollégium Intézményvezetdje, illetve kzvetlen felettese megbizza.
17. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
18. Kapcsolattartas terjedelme:
- kiils®: sziil, illetve sziil6i szervezetek
- belsé: tagintézmény intézményvezetd helyettese, kollégium vezetdje, munkakozosség vezetdje,
didk 6nkormanyzat vezetdje

Szaktanari feladatai az dltalanos munkakéri feladatokon tiilmenden:

1. A tanitasi ordkra felkésziil, az irdsbeliség a kezdd nevelknél kotelezd.
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2. A taneszkdzoket, tankonyveket atveszi, az atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelésséggel
tartozik.
3. Irasbeli munkéjara gondot fordit.

4. Tavolmaradasa esetén idOben, elére értesiti az intézményvezetd helyettest és gondoskodik arrél, hogy a
tanmenet, a tank6nyv, a helyettesité neveld rendelkezésre 4lljon.

5. A neveldi hazirend betartisa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

6. Szakszertien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgikat.

- Minésitse tanitvanyai magatartasat és szorgalmat, tegyen javaslatot az osztilykonferencianak.

- Vezesse az E napl6 haladasi részét, végezze el a bizonyitvanyokkal, térzslapokkal kapcsolatos
adminisztrativ teend6ket.

- Vegyen részt az osztalyfdnski munkakdzosség munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival segitse
a kollégak tevékenységet.

- Segitse tanitvanyai palyavélasztisat, adjon részletes tajékoztatast a térség gazdasigpolitikajarol,
elhelyezkedési és tovabbtanulasi lehetdségekrol.

- Id6szakonként, bizonyos aktualitisokat is figyelembe véve szervezzen tanulmanyi kirdndulasokat.

- Szervezze meg osztalya linnepségeit, nem feledkezve meg a kiilénféle klubfoglalkozasokrdl.

- Anyari gyakorlatokon valo részvétel a pedagogus munkakdrébdl adéddan kotelezo.

Tovibbképzés:

Koételes rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.
A tovabbképzéseken 7 évente 120 credit pont dsszegyiijtése kitelezd.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakdr betoltjére nézve kotelezd, a
munkakdri leirdsban foglaltak végrehajtisanak elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsségre vonasnak lehet
helye.

A munkakéri lefras csak a rendszeresen visszatérd, alapvet feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhdz kapcsolodé eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

Tovabba az 1j pedagogus életpalya modell (326/2013.VIIL.30.korm. rendeletben foglaltak szerint)

Egyéb szabilyozisok:

A munkavallal6 kételes a munkéja sordn a tudomaésira jutott iizleti titkot —Ptk. 81. §-dban foglaltak
kivételével -, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagh
informécidkat megérizni. Ezen tillmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betSltésével Osszefliggésben jutott a tudomasira és amelynek kozlése a munkaltatora vagy
més személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 koteles betartani, és betartatni a 2012. janudr 2-4n hatdlyba 1ép6 1999 évi XLIT Tv-ben
meghatirozottakat, mely a ,nemdohinyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazésanak egyes szabélyairdl szol.

Matészalka, ..........coiiiiiiinnnnnn.

Intézményvezetd
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A munkakdri lefrdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Matészalka, .........ooevvviiiniinnn..

Kozalkalmazott
Késziilt 3 példanyban:
Kapja: Kozalkalmazott

Munkaltatd
Irattar
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