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BEVEZETLS

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvényben ¢€s a végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 95. § szerint kapott felhatalmazas alapjan a

Tolna Viarmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglaté és Turisztikai Technikum és Szakképzé Iskola
7100 Szekszard, Hunyadi u. 7.

miukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

ISKOLAI ALAPADATOK
- Név: Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglaté és Turisztikai Technikum és
Szakképzo Iskola
— OM azonosito: 203054/014



AZ SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek iskolankban.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az iskola mikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal megallapitott
keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabalyok nem rendeztek.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb iskolai alapdokumentummal, nem vonhat
el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

AZ SZMSZ HATALYA

A Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglatéo és Turisztikai Technikum és Szakképzd Iskola
szakképzd iskola szervezeti felépitésére ¢és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az iskola vezetdjének
eloterjesztése alapjan az oktatoi testillet a tanévnyitd értekezlet napjan feliilvizsgalta és a sziikséges
modositasokkal elfogadta.

Az eldkészitéskor, illetve elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt:
a) adiakonkormanyzat.

Az SZMSZ a fent emlitett testiilet véleményezését, majd a foigazgatd jovahagyasat kovetden a fenntartohoz keriil
feliilvizsgalatra, ezutan 1ép hatalyba és az ezt megel6z6 SZMSZ érvénytelenné valik.

A SZMSZ elbirasainak betartasa az iskola valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti, valamint
mindazokra kiterjed hatalya, akik belépnek az iskola tertiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az iskola teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az iskola altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



AZ ISKOLA SZERVEZETE
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A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

A Hunyadi Méatyas Vendéglatd és Turisztikai Technikum és Szakképzd Iskola a Tolna
Viarmegyei Szakképzési Centrum részeként miikodik.

Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogkort - a kinevezés és annak visszavonasa kivételével - a
foigazgatd gyakorolja. A szakképzd iskolat az igazgato a féigazgato irdnyitdsa mellett vezeti,
ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hataskoroket,
amiket a Szakképzési torvény (rov.: Szkt.) annak végrehajtasi rendelete (rov.: Szkr.), a



szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem
utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

1. AMUKODES RENDJE

Az iskola miikodési rendje

1. 1. A tanitasi év rendje

Az iskoléban a tanév rendje megegyezik Kulturalis és Innovacios Minisztérium altal kiadott
szakképzési tanév rendjében a szakképzo intézmények tekintetében megallapitottakkal. Az
iskola ez alapjan éves munkatervet készit. A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét.
1. 2. A tanuldk fogadasanak rendje, nyitvatartas

a)

b)

Az iskola heti 5 napos munkarendben miikédik, hétvégén, illetve a kormanyrendeletben
meghatéarozott tinnep- €s pihendnapokon zarva tart. Az iskola a pithendnapokat - a fenntarto
jovahagyasaval - pedagdgiailag indokolt esetben az orszagostol eltéré idépontban
allapithatja meg a tanév helyi rendjében, errdl szeptember elején tdjékoztatni kell a
szliloket, a tanulokat és a kollégiumokat, dudlis képzdéhelyet.

Az iskola a tanitasi év munkanapjain - kivéve a tanév rendjében meghatdrozott iskolai
rendezvényeket - a tanulok szamara 7:00 6ratol 16:00 oraig tart nyitva, egyéb oktatas és
képzés esetén az abban részt vevd személyek szamara ettdl eltérd nyitvatartasi rend is
meghatarozhatd. A tanulok szamdara az ennél tovabbi benntartozkodast az igazgatd csak
kiilondsen indokolt esetben engedélyezi, kizardlag az oktatd altal szervezett foglalkozas
vagy rendezvény céljabol.

Az iskolai foglalkozasok, programok utan tanulé csak oktatoi felligyelet mellett

tartdozkodhat az iskolaban, illetve az iskola teriiletén.

A tanitasi sziinetekben a tanulok szdmara foglalkozas vagy program csak eldzetes igazgatoi
engedéllyel szervezhetd az iskolaban.

A nyari sziinetben az iskola a tanulok tligyeinek intézésére szerdanként 8:00 6ratol 12:00
ordig ligyeletet tart. A tobbi évkozi szlinet munkanapjain elézetes bejelentkezés és idépont-
egyeztetés alapjan torténik az ligyintézés.

1. 3. Az iskola munkarendje

Az iskola munkarendjét a Szakmai program ¢és a Hazirend szabélyozza.
1. 4. A vezetoség iskolaban valé tartézkodasanak rendje

a)

b)

Az iskolavezetés a tanév elején - illetve az drarend valtozasakor - megallapodik az ligyeleti
beosztasban, melyet az oktatoi szobaban irasos formaban kézzétesz.

739 6ratol 16%° oraig - illetve iskolai programok esetén, ameddig tanuld tartézkodik az



d)

¢épiiletben - valamelyik vezetonek tigyeletet kell adnia, és sziikség esetén intézkednie.

Az iskoléban foly6 nevelés-oktatds zavartalansagaért, folyamatossagaért, a foglalkozasok
pontos megkezdéséért és befejezéséért, illetve a tanulok feliigyeletének biztositdsaért a
mindenkori ligyeletes vezet a felelds. Az ligyeletes vezetd feladata a hidnyz6 oktato
helyettesitésének megszervezése és a folyosoiigyelet ellendrzése.

A nyari sziinetben a tanuldk iigyeinek intézésére az igazgato, illetve a vezetdség (igazgato,
igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd) valamely tagja - az eldzetes szabadsagolasi
terv alapjan - szerdanként 8%° - 12% ora kozott ligyeletet tart.

1. 5. Az iskola alkalmazottainak munkarendje, a munkavégzés szabalyai

1.5. 1. Az oktatok munkaideje

a)

b)

d)

A teljes munkaiddben foglalkoztatott oktaté teljes (rendes) munkaideje napi nyolc, heti
negyven ora. Az oktatd a tanitdsi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni. A munkaidd fennmarado részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat onmaga hatarozza meg. A részmunkaidében foglalkoztatott oktatok és az
oraadok munkaidejét a munkaszerzédésben, illetve a megbizasi szerzédésben kell
meghatarozni.

Az oktatd a tanév helyi rendjében meghatirozott tanitas nélkiili munkanapokon a
munkakori leirdsdban szerepld oktatoi feladatokat végez (pl. értekezlet, tovabbképzeés,
iskolai program).

Az oktatdé munkakori feladata - igy a munkaidejébe beletartozik - a folyosotigyelet ellatasa
¢s a hidnyzé oktatd helyettesitése, valamint a helyettesitési ligyelet ellatasa, iskolai
rendezvényeken vald részvétel.

Hivatalos tavollétnek szamit, ha az oktatd
- azigazgato altal elrendelt vagy az éves beiskolazasi tervben szerepld képzésen,
tovabbképzésen vesz részt,
- olyan szakmai forumon vagy tanulmanyuton vesz részt, amelyre az igazgato
delegalta,
- aziskolén kiviil szervezett tanulmanyi versenyre kiséri a tanuldkat.

1. 5. 2. Az oktatok munkaidejének beosztasa

a)

b)

Az oktatok altal a tanitasi évben ellatand6 heti foglalkozasok 6raszamat a tantargyfelosztas
tartalmazza, amelynek kozzététele egyben a teljesités elrendelését is jelenti. A
tantargyfelosztas a személyi, egyéb feltételek valtozasa esetén a tanitdsi €év kdzben
modosulhat.

Az oktatok foglalkozdsokra vonatkozd munkaidd-beosztdsdt a  mindenkori
tantargyfelosztas alapjan Osszedllitott oOrarend, tanrend, illetve az azon megjelolt
helyettesitési rend tartalmazza.



d)

g)

h)

A felelds vezetd a hidnyz6 oktatd csoportjdnak feliigyeletét altalaban a helyettesitési rend
szerint szervezi meg, de ettdl tobb hidnyzo esetén eltérhet. A szakszerli helyettesitésrol,
illetve a tanitasi idon kiviil es6 feliigyeletrdl legkésébb a megel6z6 napon tajékoztatni kell
az érintett oktatot, kivéve, ha ez varatlan tavollét miatt nem lehetséges.

Az oktatok az egyéb (o6rarenden kiviili) foglalkozdsok idépontjat az érintett tanuloi
csoporttal valo elézetes egyeztetés alapjan maguk hatarozzadk meg, figyelembe véve a
tanulok érdekeit és a jogszabalyban meghatarozott napi megengedett draszamat.

A tanitas nélkiili munkanapok munkaid6-beosztasat a tanév helyi rendje, illetve részletesen
a havi iitemterv tartalmazza.

Az oktatd napi munkaideje alkalmanként a nyolc 6rat meghaladhatja, ha a tanév helyi
rendjében meghatdrozott munkakori feladat elvégzése délutani vagy esti id6pontra esik
(értekezlet, fogadoodra, iskolai rendezvény, felndtteknek szo6lo képzés stb.)

Az oktato — a kotott munkaiddn til — az iskolan kiviil is végezheté munkakori feladatainak
beosztdsat maga hatarozza meg a feladatok elvégzésére a havi ilitemtervben — illetve
dolgozatjavitaskor a hazirendben — kijelolt hataridok betartasaval.

A vezetd oktatonak, mentor oktatonak, tdmogatd oktatonak, integrald oktatonak heti
orakedvezmény allapithaté meg az igazgatoval tortént megallapodas alapjan.

Az iskolai konyvtaros (oktatd) munkaidd-beosztasat az iskola Konyvtarhasznalati
szabalyzata-, illetve a munkakori leirdsa tartalmazza.

1. 5. 3. Az oktatéi munkat kozvetleniill segito és a tovabbi egyéb alkalmazottak

munkarendje

a)

b)

Az iskolatitkar, , a gazdasagi ligyintéz6, munkaiigyi ligyintéz6 és az irodai alkalmazottak
egyenletes munkaidd-beosztas szerint végzik munkéjukat, a munkaidejiik 7:30 6ratol 16:00
ordig tart. Az igazgat6 alkalmilag ettdl eltéré munkarendet hatarozhat meg, ha az éves
munkatervben szerepld feladatok elvégzése ezt sziikségessé teszi.

A portas munkarendje a munkakori leirdsaban szerepel.

A technikai dolgozok munkarendjét a munkakori leirasuk tartalmazza. Az iskolai
sziinetekben, a szokasostdl eltérd tanrend idOtartamara az igazgatd ettdl eltéré munkaido-
beosztast rendelhet el a kancellarral €s foigazgatoval torténd egyeztetés utan, a kancellar
egyetértésével.

1. 5. 4. A munkavégzés szabalvyai

a)

A nappali munkarendben dolgoz6 oktato esetében, ha orarendje ezt nem rendeli masképp,
a 32 ora kotott munkaidd: hétfotol csiitortokig: 07:30-14:30 kozotti, illetve pénteken 07:30-
11:30 kozotti szakképzd intézményben torténd benntartdozkodassal kertil teljesitésre.



b) Az alkalmazott a munkabdl vald tavolmaradasat, annak okat és varhat6é iddtartamat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott nap reggelén 7:30-ig kdteles bejelenteni az
iigyeletes vezetdnek (egyéb alkalmazottak az igazgatonak), illetve a betegség utani
munkabaallas idopontjat legkésdbb az el6z6 napon kozdlni.

c) Ha az oktatd tavolléte eldrelathatoan meghaladja az egy hetet, koteles tdjékoztatni a
hataskor szerinti igazgatohelyettest vagy a munkakozosség-vezetét, hogy az egyes
osztalyokban hol tart a tananyagban.

d) Az alkalmazottak a munkavégzésiik soran kotelesek betartani a jogszabalyok és az iskolai
szabalyzatok rajuk vonatkoz6 eldirasait.

1. 5. 5. A munkavégzés dokumentalasa

a) Az oktatok (a konyvtaros és iskolapszicholdgus is) az iskolaban vagy - elrendelés alapjan
— az iskolan kiviil végzett feladataikat az elektronikus naploba vald naponkénti, pontos
beirassal dokumentaljak, emellett munkaidd-nyilvantartast kell vezetniiik. (jelenléti iv,
vagy elektronikus nyilvantartas rendelkezésre allas szerint)

b) Az vezetOség tagjai (igazgatd, igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatdsvezetd) a vonatkozo
jogszabalyok szerint kdtetlen munkaidében végzik munkajukat, ezért - a foglalkozasok
beirdsan kiviil — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnitiik.

c) A tobbi alkalmazott munkavégzését a munkaltatd altal rendelkezésre bocsatott munkaido-
nyilvantartasban kell dokumentalni.

1. 6. A foglalkozasok és orakozi sziinetek rendje, idotartama

A foglalkozasok és orakozi sziinetek rendjét és idOtartamat az iskola Hazirendje szabalyozza.

1. 7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
vagy szakmai tartalmu foglalkozds szervezhetd. Az iskola altal szervezett egyéb
foglalkozasokat, azok céljat, szervezeti formait €s idokereteit az iskola szakmai programjaban
hatarozzuk meg.

iskolai foglalkozasok altaldban 7:45-kor kezddédnek, és a délutani egyéb foglalkozasok
befejezéséig tartanak. Egyéb foglalkozasok az oOrarendi 6rdk utdn szervezhetdek, illetve
lyukasorakban.

A foglalkozéasok iddtartama 45 perc. A dupla foglalkozasokat az 6rakdzi sziinet elhagyéasaval
Osszevonni csak a tanulok hozzajarulasaval és a teriiletért felelés igazgatéhelyettes
engedélyével, pedagogiailag indokolt esetben lehet, de az oktatoknak gondoskodnia kell arrél,
hogy a tanulok ne zavarjdk meg a tobbi osztaly foglalkozasat. A tanmiihelyi foglalkozasok



megtartasa 0sszevont. A sziinet nélkiili 6sszevont foglalkozas ideje maximum 135 perc.

Iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiilsé helyszinen,
valamint oda- és visszajutasuk kozben biztositott. Ha a kiils6 helyszinen szervezett foglalkozas
akadalyozza mas foglalkozas megtartasat, gondoskodni kell a potlasardl. Az iskolan kiviil
szervezett foglalkozasrol a sziilt eldzetesen tajékoztatni kell.

1. 9. Az iskolai feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!

Az 6rarend szerinti kotelezd tanitasi 6rdk és orarenden kiviili foglalkozéasok alatt a tanulokra a
foglalkozast tarto oktato feliigyel.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kdzvetlentil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét
az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes oktatok latjak el.

Az iskola évente iigyeleti rendet hatdroz meg az drarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért és ellendrzéséért a feladattal megbizott igazgatohelyettes/vezetok munkajat segitd
vezetd oktato a felelds.

Az tligyeletre beosztott, vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt oktatd felelds az ligyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatdsaért. Az iigyeletes oktatd feladatait az
iigyeleti rend tartalmazza.

Az iskolai feliigyelet egyéb szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.

2. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az oktat6éi munka belso ellendrzése az intézmény Mindségiranyitasi Kézikonyvében
lefektetettek szerint valosul meg.

Az oktat6éi munka belso ellendrzése az iskola valamennyi oktatéi tevékenységére kiterjed.

A teljes kort, tervszerli ellendrzés a vezetdség nélkiilozhetetlen eszkoze: segiti az iskola
oktatasi-nevelési, oktatds-szervezési, valamint gazdasagi tevékenységét.

Az ellendrzés 16 célja, hogy a hidnyossagokat és mulasztasokat - lehetdség azok megeldzésére
- iddben feltarjak, és ennek eredményeképpen az iskola munkdja az oktatas-nevelés teriiletén
minél eredményesebb legyen. Az ellendrzés tovabbi célja, hogy az oktatdkat az elvégzett
munkajuk alapjan értékelje, az atlagon feliili j6 munkat, mindséget, teljesitményt elismerje.

2. 2. Az ellenorzés elvei

e Segitse eld a torvényességet: a torvények, rendeletek, a kiilso €s belsd utasitasok, illetve
eldirasok maradéktalan betartdsat minden teriileten.

e Segitse el6 az iskola oktatoi szamara a megfeleld munkavégzéshez sziikséges targyi,
munkavédelmi és egészségligyi feltételek biztositasat.

o Azellendérzések soran feltart hidnyossagok, illetve szabalytalansagok kikiiszobolésével, a



tanulsagok levondsaval segitse az iskolai célok elérését.
o Aziskola igazgatdja, illetve helyettesei, valamint a munkak6zdsség-vezetok szamara
biztositsa a szakteriiletiik iranyitasahoz sziikséges informaciot.

2. 3. Az ellenorzés fajtai

Targyat tekintve az ellendrzés lehet:
e Komplex pedagdgiai ellendrzés
e Valamely részfeladat ellatdsanak ellendrzése
e Probléma feltaras

Iddpont szerint az ellenérzés lehet:

o Eldzetes ellendrzés

e Feladat végrehajtasa eldtti elemzo ellendrzés.

e A tartalmi munka bonyolitdsaval parhuzamos ellen6rzés.
e A feladat végrehajtasa utani ellendrzés.

Gyakorisaga szerint az ellendrzés lehet:

e Folyamatos ellenérzés
e [doszaki ellendrzés
e FEseti ellen6rzés

2. 5. Az oktat6i munka belsé ellendrzésére jogosultak:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

gyakorlati oktatasvezetd

szakmai munkako6zosségek vezetoi
MIR, illetve ellendrzési csoport tagjai.

o O O O O

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat.

2.7. Ellenérzési feladatok
2.7. 1. Az igazgato ellenorzési kotelezettsége

e Az iskola egyszemélyes felelds vezetdje, a belsO ellenérzés operativ iranyitdja. Az
igazgato az iskolaban folyd munka megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara
¢s ellendrzésére elsddlegesen jogosult és koteles.

e FEllendrzési joga és kotelessége kiterjed az iskola 6sszes dolgozojara, az altaluk végzett



munka helyességére és eredményességére.
Folyamatos ellendrzési kotelezettsége kiilonosen az aldbbiakra terjed ki:
- gondoskodik a zavartalan belsd ellen6rzési munka feltételeirdl;

- a belso6 ellendérzés megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasarol;

- ellendrzi az atruhazott jogkorok gyakorlasat;

- gondoskodik a vezetdk (igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatdsvezetd),
munkakozdsségvezetok, csoportvezetdk, vezetd oktatok beszamoltatasarol,

- vizsgalja a pedagogiai feladatok ellatdsanak hatékonysagat, fejlesztésének
tervszerlis€gét ¢s gazdasagossagat;

- latogatja a foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet,

- tapasztalatait megbesz¢li az érdekelt vezetokkel és oktatokkal;

-2.7.2. Az igazgatohelyettesek ellenérzési kotelezettsége

Az igazgatohelyettes feliigyeli az iranyitdsa ald tartozok munkajat. Ellendérzési joga és
kotelezettsége kiterjed a munkakori leirdsa szerinti teriiletekre és annak valamennyi
dolgozdjara.

EllenOrzési feladatai:

a jogi szabalyozasban, oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban foglaltak betartésa;
a szakmai program és az éves munkaterv végrehajtasa;

a neveldi-oktatdi munka szinvonala, a foglalkozasok eredményességének novelése (az
észrevételeiket oralatogatasi naploikban rogzitik);

az iskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tanterveire, tanmeneteire
tamaszkodas €s az azok szerinti haladas végrehajtasa;

az anyakonyvek, a torzslapok, a naplok és az egyéb dokumentumok folyamatos,
szabalyszerl vezetésének ellendrzése;

a nyilvantartasok, a statisztikdk, az értékelések és az adminisztracid pontos vezetése;
a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsa, betartatdsa;
az orarenden kiviili tevékenységek szinvonalanak, hatékonysaganak ellendrzése,

az innovacio-fejlesztd tevékenység megtelel6 mikodtetése;

a szakmai munkak6zdsségek tevékenységének iranyitasa, ellendrzése;

a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munka irdnyitdsa, ellenérzése;

a vizsgak szabalyszertii lefolytatasa, s ennek ellendrzése;

forditsanak kiilonds gondot a tanoravédelem érvényesiilésére;

az iskolai rend ¢és fegyelem, a hazirend betartatasa, ellenérzése;

az oktatok munkafegyelme, ellendrzése (pl. ligyelet ellatasa, 6rakezdés ideje,
orabefejezés stb.);

az iskolai tulajdont kérositd események ellendrzése;

a munka ¢és balesetvédelmi szabalyok betartatasa;
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e avagyonvédelem figyelemmel kisérése;
e a takarékos anyag €s energiafelhasznalés ellendrzése.

2.7. 3. A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatai
A munkakozosségek vezetoi segitik és ellendrzik a munkakozosségi tagok munké;jat.
Ellendrzik:

¢ a munkak6zdsség munkatervi feladatainak hataridore valo szinvonalas elvégzését;

e az oktatok szakmai tevékenységét (Oralatogatiasok segitségével);

e atanmeneteket;

e a szaktargyi versenyek szervezését;

e a munkakdzosség feladatrendszerébe tartozd szakkorok, felzarkoztatdo  és
tehetséggondozd, valamint egyéb foglalkozasait;

e a szaktantermek, a szertarak ellatottsagat, hasznalatat, rendjét.

2.7. 4. Az egyéb beosztasu dolgozok ellenérzési tevékenysége

A munkakori szabédlyzatban az adott munkakdriikre meghatarozva, a munkafolyamatokkal
parhuzamosan jelentkezd ellendrzési feladatok végrehajtasaban jut kifejezésre.

2. 8. Az ellenorzési terv

Az iskolaban évenként ellendrzési tervet kell késziteni, amely az ott foly6 pedagdgiai munkara
vonatkozik és tartalmaznia kell:

e azellendrzés céljat;

e az ecllendrzés tartalmat;

e azellendrzés fobb fajtait;

e az ellendrzési programot, iitemtervet;

e azellendrzés fobb munkaszakaszainak hataridejét.

2. 9. Ellenorzési iitemterv

Az iskola éves ellendrzési litemtervet készit. Az litemtervnek pedagogiai vonatkozasban tanévi
iitemet kell tartalmaznia. Az litemterv teljesitésérdl, az ellendrzések tapasztalatairdl vezetdi
iléseken tdjékoztatni kell az igazgatot, a lényeges informaciokat munkaértekezleteken a
dolgozokkal is ismertetni kell.

A tanévet értékeld beszdmoldkban ki kell térni az ellendrzések tapasztalataira.

Idéponthoz kotott ellendrzések:

Ellenorzési feladat A feladat ellatasaért Ellendrzést végzo(k)

Elektronikus naplok vezetése, |Osztalyfonokok Igazgatohelyettes
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adminisztracio

Foglalkozasok latogatasa

Oktatok

Igazgato
igazgatohelyettes(ek)
gyakorlati oktatasvezetd

munkak6zosség-vezetok

Orarenden kiviili tevékenység

Oktatok

Igazgato

latogatdsa igazgatohelyettes(ek)
munkako6zosség-vezetok
Alkalmazottak Valamennyi dolgoz6 Igazgato
munkafegyelme igazgatohelyettes(ek)
gyakorlati oktatasvezetd
munkako6zosség-vezetok
Sportrendezvények Testneveld [gazgatd
igazgatohelyettes(ek)
munkakodzosség-vezetok
Kulturalis rendezvények Oktatok [gazgato
igazgatohelyettes(ek)
munkakdzosség-vezetok
Tanmiihely, (miihelyrend,Oktatok [gazgato
anyagsziikséglet)

igazgatohelyettes(ek)
gyakorlati oktatasvezetd

gazdasagi ligyintézo

2. 10. Az ellendrzés megallapitasainak dokumentalasa

Ellenorzési feladat

Sziikséges dokumentum

Elektronikus naplok vezetése, adminisztracio

jegyzOkonyv

feljegyzés (hianyossagok wutani tobbszords
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szobeli  figyelmeztetés  utdn  fegyelmi

felel0sségre vonas 1ép életbe)

Foglalkozéasok latogatasa —feljegyzés az oralatogatast kovetod értekelésrol
Orarenden kiviili tevékenység latogatasa feljegyzés
Alkalmazottak munkafegyelme feljegyzés

tobbszords szobeli figyelmeztetés utan fegyelmi

felelésségre vonas 1ép €letbe

Sportrendezvények feljegyzés

Kulturalis rendezvények feljegyzés

Tanmiihely, (miihelyrend, anyagsziikséglet) |teljegyzés

Az iréasbeli feljegyzésnek tartalmaznia kell:

e azellendrzés helyét;

e azellendrzés idejét;

e az ellendrzott tevékenységet;

e azellendrzés céljat;

e azellendrzést végzo(k) nevét;

e az ellen6rzott nevét;

e az ellendrzés fontosabb megallapitasait;

e az ecllendrzés soran kialakult értékelést;

e azellendrzott dolgozo esetleges észrevételeit;

e azellendrzést végzo(k) alairasat;

e az ellendrzott dolgozo alairasat.
A feljegyzést az iskola igazgatojanak az ellendrzés befejezése utan harom napon beliil at kell
adni.

2. 11. Az ellendrzést koveté megbeszélés

Minden ellendrzést megbeszélés kovet.

Ellenorzési feladat Megbeszélés kerete
Elektronikus naplok vezetése, ¢értekezlet, személyes
adminisztraciod
Foglalkozéasok latogatasa személyes
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Orarenden kiviili tevékenység latogatasa személyes

Alkalmazottak munkafegyelme ¢értekezlet, személyes
Sportrendezvények ¢rtekezlet, személyes
Kulturalis rendezvények ¢értekezlet, személyes

Tanmthely, (mithelyrend, anyagsziikséglet) |értekezlet, személyes

A megbesz¢€lés témaja: az ellendrzés tapasztalatai, megallapitasai, az értékelés kovetkeztetései,
¢szrevételei, kapcsolodo intézkedések tervezése, esetleges kovetkezmények. A megbeszElés
targyat képezi az elkésziilt dokumentum tartalma.

a)

b)

3. ABELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,

AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ ISKOLAVAL

Az iskola épiiletében az iskolaban dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet,
kiilonféle tovabbképzések, tanfolyamok, értekezletek résztvevai stb.) Ez utdbbi esetben a
portaszolgalatot tajékoztatni kell.

Az iskola épiiletébe a fokapun keresztiil érkeznek az idegenek.

A beérkezo személyeket a portaszolgalat koteles iranyitani, utbaigazitani.

Az iskoldban kiils6 személy - €s ez aldl a sziilok sem kivételek - a tanulokat nem keresheti
meg kozvetleniil, hanem csak az osztalyfonok vagy az ligyeletes vezetd kozvetitésével. Ha
a latogatd valamelyik tanulot keresi, a portasnak a fenti rend szerint kell eljarnia.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo kiilsé személy vagy sziilé a foglalkozasokon,
illetve az iskolai programokon csak a vezetdség eldzetes engedélyével vehet részt. Az
engedélyt kapott latogatok, sziilok vagy kiilsé résztvevok nevét a vezetOk eldzetesen
leadjak a portan.

4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4. 1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az oktatoi testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott szakmai munkakdzosség-vezetdk és valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e az vezetdség (igazgatd, igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd) tilései
(legalabb heti rendszerességii),
e akibdvitett vezetdség (vezetdség, munkakdzosseg-vezetok) tilései,

14



e kiilonbo6zo értekezletek,
e megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv (tanév helyi rendje) tartalmazza. A vezetdség az
aktualis feladatokrol az oktatoi szobaban elhelyezett tdblan vagy irasbeli tdjékoztatokon, illetve
korézvények utjan is értesiti az oktatokat.

A kibdévitett vezetoségének tagjai

e a vezetdség iilései utan tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozo oktatdkat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartozé oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
vezetOség fele,

e az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy az igazgatOhelyettesek, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az
vezetdséggel, az iskola kibodvitett vezetdségével.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetésége és a munkakozosségek vezetéi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

Az egy osztalyban oktatok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisdggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazéasa, fegyelmi
kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében stb.). Tagja minden az adott osztalyban
tanito oktato, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok
Osszehivasara (egy osztalyban oktatok értekezlete). Az oktatoitestiilet egy-egy kisebb tanuloi
kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulményi munkajanak értékelését, az adott
kozosség problémdinak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
oktatokra ruhédzza at.

4. 1. 1. A vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A) A kapcsolattartas rendje:

A vezetok az alkalmazotti kzosségekkel a kovetkezo rend szerint tartanak kapcsolatot:

e A vezetdk az alkalmazotti kozosség tagjaival a munkakori leirdasukban meghatarozott
teriileteken kozvetlen munkakapcsolatban allnak, a hivatalos kapcsolattartas
forumainak megszervezése az igazgaté feladata és feleldssége.

e Az oktatoi testiilet jogszabalyban biztositott jogait szervezett keretek kozott,
szabalyozott médon és formaban gyakorolja.

Szakmai munkakoz0sségek

15



A szakképz6 iskolaban az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktato részvételével szakmai
munkakozdsség hozhato 1étre. Egy szakképzo iskoladban legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség
hozhat6 létre.

A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzd iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az
oktatok értékelésében.

A szakmai munkakdzosség dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoéi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) a szakképzd iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintden —

a) a szakképz0 iskola szakmai programja, a szakképzo iskola altal szervezett szakmai képzés
képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasdhoz,

c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasdhoz

be kell szerezni.

A szakmai munkakozdsség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzo
iskolak kozotti munkakozdsség is 1étrehozhatd. A szakképzod iskolak kozotti munkakdzosség
jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas
hatarozza meg.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakd6zosség-vezetok az iskolavezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kozosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérol is 6k gondoskodnak.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon belil:

— szakmai, modszertani kérdésekben segiti az iskola munkéjat,

— részt vesznek az iskolai oktato-nevelomunka belsé fejlesztésében (tartalmi és

modszertani korszeriisités),

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

— a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése, a tantdrgy tanmeneteinek
elkészitése, ebben segitségnyujtas, palyazatok, tanulmanyi versenyek Kkiirasa,
szervezése, bonyolitasa,
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szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nyujtanak az oktatdi onképzéshez, az
érettségi vizsgak tételsorainak 0sszeallitasat segitik, ezeket értékelik,

— javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok

—>
%

%

felhasznalasararol,

segitik a palyakezd6 oktatok munkajat, a kozosség vezetdjét,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

az oktatd munkdjanak szakmai segitése.

A szakmai munkakozosség az iskola Szakmai Programja, Munkaterve és a munkak6zosség
tagjainak javaslata alapjan Osszedllitott, egy évre szo6ld munkaterv szerint tevékenykedik. A
szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

Munkakozosség-vezetok feladatai

—>
%

Vo

Tantargyak, illetve tantargycsoportok gondozasa.

Tanmenetek, tantervek és Képzési €¢s Kimeneti Kovetelmények rendszeres figyelemmel
kisérése, sziikség szerinti korrigélasa. Tanitashoz sziikséges szemléltetd, IKT eszk6zok
alkalmazasa, fejlesztési igények eljuttatasa az igazgatohoz.

Szakszertarak ¢és az ott 1évé szemléltetd eszkozok, konyvek, folyoiratok
rendezettségének biztositasa, a szakteriiletekhez tartozd folyosoi vitrinek, faliujsagok
karbantartasa, sziikség szerinti felujitasa.

Tanmiihelyek targyi feltételrendszerének karbantartasa, sziikség szerinti fejlesztése,
felujitasa.

Kozismereti targyak szobeli érettségi vizsgatételei elkészitésének szervezése, a
sziikséges egyeztetések lefolytatasa.

A vizsgara valo felkészités koordinalasa.

OSZTV, SZKTV ¢és egyéb szakmai tanulmanyi versenyekre a megfeleld tanulok
kivalasztasanak, és a tanulok felkészitésének koordinalasa

OSZKTV ¢és egyéb tantargyi versenyek koordindldsa, a jelentkezett tanulok
felkészitésének figyelemmel kisérése.

Sziikség szerint megtartja a munkakozosségi foglalkozasokat. A tanév elején
vezetésével, javaslatara a munkak6zosség meghatdrozza az éves feladatokat.

Félévi és tanév végi értékeléshez rovid irasos beszamolot készit, kitdlti az elokészitett
tablazatokat.

Onallé kezdeményezésre, tantargyi vagy komplex tuddsszint méréseket szervezhet,
eldonti annak anyagat €s az értékelés modjat.

Latogatja a munkak6zosség tagjainak orait. A tapasztalatokat az érintett oktatoval
megbeszéli. Figyelemmel kiséri a tananyag helyzetét (tanmenet, lemaradas stb.).

A munkak6zosségen beliil bemutato orakat szervezhet a munkakdzosség tagjainak.

A kovetkez6 évi tantargyfelosztast javaslat jelleggel minden évben az éves munkaterv
szerint elkésziti €s atadja a teriiletileg illetékes igazgatdhelyettesnek.

Segiti munkako6zosségének tagjait modszertani, szakmai tanacsokkal.
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— Ismerje a munkak6zosséghez tartozd oktatok munkajat, véleményt mondjon szakmai
munkajukrol az értékelést végzd vezetdnek. Igény szerint tegyen javaslatot a
kiemelkedd munkat végzok jutalmazasara, kitlintetésére.

A vezetOk - ha az ligy nem igényel kozvetlen, személyes intézkedést, illetve megbeszélést - a
hataskoriikbe tartozo szakmai munkakdzosségekkel a munkakozdsség-vezetdk kozvetitésével
tartjak a kapcsolatot, akikkel rendszeresen konzultalnak szakmai, illetve az iskolat érintd egy¢b
kérdésekben.

A hataskor szerinti felelds vezetd a szakmai, az igazgato az iskolat érintd 1ényeges kérdésekrol
tajékoztatja a munkakozosség-vezetoket, akik az informacidkat kotelesek tovabbitani a
munkak6zosségiik tagjainak.

A munkakozosség-vezetOk - meghatarozottak szerint - részt vesznek az vezetdségi
megbeszéléseken.

Iskolankban miikodé szakmai munkakozosségek:

e Osztalyfonoki munkakozosség

¢ Huméan munkak6zosség

e Redl munkakdzdsség

e Turizmus-vendéglatds munkakozosség
e Idegen nyelvi munkak6zosség

Allando vagy eseti bizottsdgok

Az oktatoi testiilet feladatkdrébdl atruhazott jogokat gyakorld bizottsdgokkal a vezetk a
munkakori leirasukban meghatdrozott hataskor szerint tartjdk a kapcsolatot, az iilések,
konzultaciok megszervezéséért, dokumentéalasaért is ok felelnek.

Azokban az tigyekben, amelyekben a véleményezés jogat az oktatoi testiilet a munkakozosség-
vezetOkbol allo bizottsagra ruhdzta at, a bizottsaggal az igazgato tartja a kapcsolatot.

Azon egyéb alkalmazottak, akik az oktaté munkat kozvetleniil segitik

A tanligyi adminisztraciés alkalmazottakkal vald kapcsolattartas altalaban az igazgat6 feladata,
a vezetdség mas tagjai a munkakdri leirasukban meghatarozott teriileteken tartjak a kapcsolatot
a titkarsaggal.

Egvéb (technikai) alkalmazottak

A technikai alkalmazottakkal sajat munkakori leirasuk szerint az igazgato tart kapcsolatot.

Iskolai szakszervezet
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Az iskoléban jelen SZMSZ elfogadasakor nem muikddik helyi szakszervezet.

Munkacsoportok

Egy-egy specialis allando, id6szakos vagy akar egyszeri feladat elvégzésére munkacsoportok
hozhatok létre. Vezetdjiik egy-egy vezetd oktatd. Munkdjuk az iskola éves munkatervében
tervezett, az elvégzett munkajuk az iskola éves beszdmolodjaban keriil bemutatasra, értékelésre.

Iskolankban miikodo munkacsoportok:

MICS , ECS, FCS munkacsoport

B) A kapcsolattartas formai

a) Az iskolaban dolgozok értekezlete

Az igazgatd hivia Gssze:

a nyari sziinet utani elsé6 munkanapon a tanév legfontosabb feladatainak ismertetése,
illetve az 0j kollégak bemutatasa céljabol (alakulo értekezlet),

az iskola valamennyi oktatdjat érinté dontések meghozatala, illetve az iskola
mitkddésével kapcsolatos kérdések megvitatasa céljabol,

az Szkt. és Szkr. jelentésebb modosulasa esetén tajékoztatasi céllal.

b) Oktatoi értekezlet

A vezeték és az oktatd kapcsolattartdsdnak legfébb szervezett foruma az oktatoi
értekezlet, amelynek Osszehivasarol az igazgatd koteles gondoskodni az oktatdt
jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorldsa, az iskoldban foly6 oktatdé munka
Osszehangolasa, illetve az iskola egészét érintd ligyek megtargyaldsa érdekében.

Az értekezlet munkarendjét €s a dontéshozatal maodjat - az aktudlis téma fliggvényében
- az oktatoi testiilet hatarozza meg legaldbb kétharmados tobbséggel az igazgato
javaslata alapjan.

Oktatoi értekezletet olyan iddszerli vagy fontos pedagogiai témaban lehet tartani, amely
el0segiti a szakmai programban meghatarozott Aaltalanos ¢és fejlesztési célok
megvaldsulasat és a nevelomunka eredményességét.

Az oktato6i értekezletek téméjarol - a szakmai munkakdzosségek véleményének eldzetes
kikérésével - a tanévnyito értekezleten az oktatoi testiilet dont.

Az oktatoi értekezletet - az adott téma fliggvényében — éplilhet a témaban kompetens
oktatd vagy kiils6 eléadé vitaindito eldadasara, az adott altalanos kérdéskorben végzett
mérés vagy komplex vizsgalat elemzésére, kis csoportokban megszervezett 6tletborzére
¢s az azt kovetd kozos megbeszélésre.
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Az oktatoéi értekezlet formai

A tanévnyito értekezlet:

feladata a tanév feladatainak, fejlesztési iranyainak és céljainak megbeszélése, illetve az
éves munkaterv ¢és a tanév helyi rendjének megvitatasa, elfogadésa.

A félévi értekezlet:

feladata lehet az elsd félév pedagdgiai munkajanak €s az iskolai munkatervben
meghatarozott feladatok idéaranyos megvalosuldsanak atfogd értékelése, de épiilhet
valamely altalanos vagy fejlesztési cél vagy a pedagogiai munka elére meghatarozott
szempontok szerinti elemzésére is.

A tanévzaro értekezlet:

feladata a tanév nevel6-oktaté munkéjanak és az iskolai munkatervben meghatarozott
feladatok, fejlesztési célok megvaldsulasanak teljes korti értékelése, amelyben
hangsulyos szerepet kapnak a fenntarté ¢s a TMSZC altal kijel6lt szempontok.

A dontéshozo6 értekezlet (beleértve az osztalyozd értekezletet is):

feladata a jogszabalyi eldirasok alapjan az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozd
tigyekben az egyeztetés €s a dontéshozatal, az iskolai dokumentumok, szabalyzatok
megvitatasa és elfogadasa, illetve az iskola mitkodését, stratégiai céljait érinté dontések
meghozatala.

Azokban a jogszabalyban meghatarozott ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat
véleményének kikérése kotelezd, a képviseldjiiket az értekezletre meg kell hivni, és az
eldterjesztést legalabb 15 nappal kordbban meg kell kiildeni résziikre.

Rendkivili oktatoi értekezlet

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet hiv 6ssze az igazgato, ha olyan eldre nem lathat6 vagy
tervezhetd koriilmény, tigy mertl fel, amely a jogszabalyi eldirasok alapjan oktatoi testiileti
dontést igényel, vagy az oktatdi testiilettel vald konzultaciot tesz sziikségessé, Osszehivasat az
oktatoi testiilet egyharmada vagy a didkonkormanyzat kezdeményezi.

Munkaértekezlet

e Az éves munkatervben meghatarozott idépontban munkaértekezletet kell tartani a tanév
kiemelkedd feladatait, illetve a nagyobb szervezémunkat igénylé rendezvényeket
megelézden.

e Eldre nem lathat6 vagy tervezhetd koriilmények felmeriilése esetén az igazgatd rendkiviili
munkaértekezletet hivhat 0ssze, illetve Osszehivasat kezdeményezheti valamely feladat
vagy projekt feleldse.

f) Kibovitett vezetoségi (igazgatd, igazgatohelyettesek, gyakorlati oktatasvezeto,
munkakozosség-vezetok) értekezlet

A kibdvitett vezetdségi értekezlet a vezetdség és az iskola szervezeti egységeinek képviseldi
kozotti kapcsolattartas legfébb foruma, esetenként kiegésziilhet a vezeté oktatokkal.

20



Feladata:

e a dontések elokészitése,

e konzultacio az iskola mikodését, életét érintd fontos kérdésekrol,

e akiilonbozod rendezvények, programok eldkészitése,

e az egyes teriiletekért felelds vezetdk, a szakmai munkakdzosségek és a
feladatcsoportok beszdmoltatdsa.

A havonta megtartott kibdvitett vezetdségi értekezletek iitemezését és a témak elokészitéséért
felelds vezetdk, illetve a meghivottak korét az iskolai munkaterv tartalmazza, és az igazgato a
témakat aktualizalva a havi litemtervben is kozzéteszi.

Az igazgatd rendkiviili vezetdségi €s/vagy kibdvitett vezetdségi értekezletet hivhat 6ssze, ha
olyan elére nem lathaté ¢és tervezhetd korilmény meriil fel, amellyel kapcsolatban
szlikségesnek tartja a konzultaciot.

Az értekezleten allandd résztvevOk az vezetOség tagjai, ¢és a targyalt tématdl fliiggden az
értekezlet adott részére meghivast kapnak az oktatoi testiilet, a didkonkormanyzat, akiket az
értekezlet elott értesiteni kell az idépontrol és a targyalt témarol.

Az vezetdségi értekezlet elott a témafeleldsok, illetve az alkalmazotti kozdsségek képviseldi
kikérik az érintett alkalmazottak véleményét, és az értekezleten targyalt 1ényeges kérdésekrol
tajékoztatjak dket.

¢) Munkakozosségi és munkacsoport értekezlet

A munkakdzosségi és munkacsoport értekezletek megszervezésére vonatkozd szabalyokat az
SZMSZ tartalmazza.

A kolcsonos tajékoztatas érdekében a vezetdk kérhetik, hogy a hataskoriikbe tartozo
munkakozosségek €s munkacsoportok értekezletein vagy azok egy részén jelen lehessenek,
illetve, hogy a munkakdzosség-vezetd szOban vagy irdsban szdmoljon be az értekezleten
targyalt 1ényeges kérdésekral.

A hataskor szerinti felelds vezetd vagy az igazgatd munkakozosségi értekezleten vald
részvételét a munkakozosség is kezdeményezheti.

h) Megbeszélések, konzultaciok

A vezetok munkakori leirdsukban meghatarozott feladata, hogy az alkalmazotti kozosségekkel,
illetve képviseldikkel rendszeresen tartsanak megbeszéléseket az iskola mitkodését €s oktatoi
munkdjat érintd kérdésekben, illetve a kdlesonods tajékoztatas céljabol.

Az egész iskolat érintd dontések eldkészitésekor, az iskolai dokumentumok mddositasakor,
illetve a jogszabalyban meghatarozott egyéb kérdésekben az egyeztetdé konzultaciok
megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgato a felelds.
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Az osztalytonokokkel vald rendszeres kapcsolattartas - ennek keretében a megbeszélések
megszervezése - az altalanos igazgatohelyettes feladata, az igazgato felelésségi korébe tartozo
- kiilondsen a tanuloi jogviszonyt, a tiz 6randl magasabb igazolatlan mulasztast érintd -
tigyekben az osztalyfonokoknek az igazgatot is tdjékoztatniuk kell.

A vezetdk és az osztalyfonokok kérhetik, hogy az egyes tanuldi csoportokat érintd kérdések,
problémak megvitatasa, illetve a kolcsonds tajékoztatas céljabol évfolyam vagy osztalyszintii
megbeszéléseket tartsanak az érintett oktatok részvételével.

i) Irasbeli kapcsolattartas

A munkavégzés rendjének és a feladatok zokkenOmentes ilitemezésének, végrehajtasdnak
érdekében a vezetOség kotelessége, hogy irasban is rendszeresen ¢és kelld idoben tajékoztassa
az oktatoi testiiletet.

Az oktatdi testlilet tagjai kotelesek az oktatdi szobdban elhelyezett irdsos tajékoztatokat
attanulmanyozni, a kor e-mailben elkiild6tt informaciokat legalabb a munkanap elején és végén
elolvasni.

Az irasbeli kapcsolattartas formai:

e (stb.),

e hirdettabla (iitemterv, folyosoligyelet, oOrarend, terembeosztas, helyettesitések,
vizsgabeosztasok, napi informaciok, hataridok stb.),

e az oktatoi szobaban elhelyezett informacids anyagok, dokumentumok,

e e-mail, amelyen keresztiil a vezetdk tovabbitjak a belsd utasitasokat, tdjékoztatokat, az
iskolaba érkezett informacids anyagokat, a program- ¢és tovabbképzési ajanlatokat stb.,

e clektronikus naplo (adminisztracios utasitasok, atmutatok stb.),

e aziskola honlapja, kdzosségi média oldalai

Az oktatéi testiilet dontési jogkorébe tartozo iskolai dokumentumok készitésekor vagy
modositasakor - az elfogadasuk eldtt legalabb 15 nappal korabban — az igazgatd koteles a
tervezetet e-mailben elkiildeni az oktatoi testiilet tagjainak, akiknek azt a dontéshozo
értekezletig at kell tanulmanyozniuk.

Az oktatdi munka lényeges kérdéseiben az igazgatd irasbeli tdjékoztatot vagy beszamolot
kérhet a munkakdzosség-vezetoktdl és az egyes feladatok elvégzéséért felelds oktatdtol, illetve
irasban kérheti ki véleménytiket.

C) Az értekezletek, megbeszélések dokumentalasa

a) Az oktatoi testiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni, amelyet az igazgatd, az
igazgatohelyettesek €s a jegyzOkonyv-vezetd ir ala, illetve két, mindvégig jelen 1évo oktato
hitelesit.

b) Az osztalyoz6 értekezleteken hozott hatarozatokrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet
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c)

d)

e)

minden jelen 1év6 oktatonak ala kell irnia.

A vezetdségi értekezletekrdl és az egyéb hivatalos megbeszélésekrdl - a targyalt kérdés
fontossaganak fiiggvényében - feljegyzés vagy emlékeztetd késziilhet.

Minden esetben feljegyzést kell késziteni a munkaiigyi kérdésekkel, illetve az
alkalmazottak juttatdsaival, munkakoriilményeivel kapcsolatos megbeszélésekrdl. A
feljegyzést az érintett alkalmazott - illetve az alkalmazotti k6zosség képviseldje - alairas
elott észrevétellel lathatja el.

Feljegyzés késziila munkakozosségi értekezleteken targyalt fontos témakrol, illetve
azokrol a kérdésekrél, amelyekben az iskolavezetés a munkak6zOsség veéleményét,
szakmai allasfoglalasat igényelte.

D) A kapcsolattartas egyéb kovetelményei

a)

b)

Az informdacidaramlas biztositasa érdekében torekedni kell arra, hogy a vezetdk és az
alkalmazotti kozosségek kozott minél kozvetlenebb ¢és tobb iranyu legyen a
kommunikécio, ezért a kapcsolattartas szervezett formai mellett a napi munkakapcsolatnak
is nagy szerepet kell kapnia személyes beszélgetések, informalis konzultaciok formajaban.
Az oktatoi testiileti és altalanos értekezleteket lehetdség szerint ugy kell megszervezni,
hogy ne zavarjak az iskola munkarendjét.

Az évi rendes értekezletek idOpontjat az iskolai munkaterv, illetve a tanév helyi rendje
tartalmazza, ett6l csak indokolt esetben, elére nem tervezhetd koriilmények felmeriilése
miatt lehet eltérni. A rendkiviili értekezlet idopontjat - kivéve, ha az ligy siirgds oktatoi
testiileti dontést igényel - legalabb egy héttel korabban be kell jelenteni.

A munkatervben nem szereplé megbeszélések idopontjat elozetesen egyeztetni kell az
alkalmazottal, illetve alkalmazotti k6zosséggel.

Az értekezleteken €s a hivatalos megbeszéléseken minden érintett oktatonak jelen kell
lennie, ez alol felmentést - rendkiviil indokolt esetben - az igazgatd adhat. A tavol 1€évo
oktatonak utolag tajékozodnia kell az értekezleten elhangzottakrol.

4. 1. 2. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint a vezetok kozotti
kapcsolattartas rendje, formai

A) A kapcsolattartas rendje

a)

b)

Amennyiben az iskoldban diakonkormanyzat miikodik, azzal a munkdjukat segité oktatd
tart kozvetlen kapcsolatot - a munkakdri leirdsdban meghatarozottak szerint - az igazgato
¢s a didkonkormanyzat kozott is kapcsolatfenntartd szerepet tolt be.

Az osztaly DOK tagjai és az iskolavezetés kozott az osztalyfonok tartja a kdzvetlen
kapcsolatot.

Az igazgat6 a didkonkormanyzatnak legalabb 15 nappal kordbban kételes:

- Irasban tdjékoztatdst adni minden olyan iigyr6l, kérdésrél, amelyben a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg, a jogszabdlyban meghatarozott
targyaldsokra a meghivot vagy az eldterjesztést elkiildeni.

- Az igazgatd koteles a didkonkormanyzatnak az éltala megfogalmazott kérdésekre,

23



d)

javaslatokra, problémakra a megkereséstdl szamitott 15 napon beliil érdemi valaszt adni.
Az igazgaté a didkonkormanyzat szamara érkezett postai kiildeményeket felbontatlanul
tovabbitja az érintett didkvezetokhoz, akik kotelesek az igazgatdt tajékoztatni, illetve az
iratot az iratkezeldnek atadni, ha a kiilldemény az iskolavezetés részérdl intézkedést
igényel.

A didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén egyeztetd megbeszelést kezdeményez az
igazgatdval, €s ha az nem vezet eredményre, 15 napon beliill torvényességi kérelmet
nyujthat be a fenntartéhoz.

A didkonkormanyzat véleményét

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulo helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aszakképzd iskolai sportkor miikodési rendjének megéllapitasahoz,

e azegyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akoOnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,

e ahazirend elfogadasahoz és

e aszakképzd iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb ligyben
ki kell kérni.

B) A kapcsolattartas formai

a) Diakkozgyiilés

e A didkdnkorményzat jogszabalyban meghatarozott dontési jogat a didkkozgytiilésen
gyakorolja, amelynek eljarasrendjérol sajat szervezeti €s miikddési szabalyzata
rendelkezik. A didkonkormanyzat legfébb dontéshozo, érdekegyeztetd, tajékoztatd €s
tajékozodo foruma az éves rendes didkkozgytilés, amelyen az osztalyok képviseldi az
iskola életét érintd ligyekben kérdést intézhetnek az iskola vezetdségéhez, illetve
elmondhatjak problémaikat, javaslataikat.

e A rendkiviili diakkdzgytilés Osszehivasat - az egész tanuloi kozosséget érintd, fontos
kérdések megtargyalasara —a DOK vagy az igazgatd kezdeményezheti.

b) DOK-gyiilés

A DOK rendes - altalaban havonta tartott - iiléseinek iitemezését a didkonkormanyzat éves
munkaterve tartalmazza, a rendkiviili DOK-gytilés &sszehivasarél a didkdnkormanyzat
szervezeti és mitkodési szabalyzata rendelkezik.

A didkonkormdnyzat ilésein részt vesz a diakonkormanyzatot segitd oktatd, aki a
didkdnkormanyzat és az iskola vezetdsége kozott kapcsolatfenntartd szerepet tolt be.

A DOK a megbeszélésekre sziikség esetén az igazgatot - vagy a hatdskoriikbe tartozé
iigyekben az igazgatohelyetteseket - is meghivhatja, illetve az iskola vezetdségének tagjai
kérhetik, hogy a didkonkormdanyzat tajékoztatasa vagy véleményének kikérése céljabol a
megbeszélésen vagy annak egy részén jelen lehessenek.

Az igazgatd az iskola életét érintdé fontos ligyek megtargyaldsa vagy a didkvezetdk
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tajékoztatasa, véleményének kikérése céljabol kezdeményezheti a rendkiviili DOK-gyiilés
Osszehivasat.

¢) Megbeszélés az iskola vezetdségével, igazgatojaval

e Aziskolai munkatervben meghatarozott iddpontban - tanévenként legalabb két alkalommal
- az iskola vezetdsége és a DOK kozds megbeszélést tart, amelyen egyeztetik, megvitatjak
a tanulokat érinté kérdéseket, a tervezett intézkedéseket, illetve a DOK-tagok tajékoztatast
kérhetnek ¢és javaslatot tehetnek a tanulokat érintd barmely kérdésben.

e Az iskola vezetéségének iiléseinek azokra a részeire, amelyeken a tanulok egy bizonyos
csoportjara vonatkozo kérdéseket targyalnak meg, meghivast kapnak az illetékes DOK-
vezetok.

e A DOK-elndk kérésére engedélyezni kell, hogy részt vehessen az iskola vezetdségének
megbeszéléseinek azon a részén, amelyen a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdéseket
targyalnak meg.

C) A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a) A diakonkormanyzat - ha ezzel az iskola miikddését nem zavarja - téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, koztik - oktatoi feliigyelet mellett - az
informatikatermeket és a konyvtart. Az iskola - a mindenkori teremellatas fliggvényében -
a diakonkormanyzat, illetve az altala mikodtetett iskolaradio €s iskolatijsag szerkesztdsége
szamara kiilon helyiséget biztosit, amelynek rendjéért a DOK felel.

4. 1. 3. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

A szakképz6é iskola biztositja a szakképzO iskolai sportkér miikodését. A sportkori
foglalkozasok megszervezéséhez — sportdgak ¢és tevékenységi formak szerint létrehozott
csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet biztosit az iskola. (Szkr. 122.§)

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetdje felelds.

a) A sportaganként szervez0do sportcsoportok a tanév elején sportfeleldst valasztanak, akinek
feladata a testneveld oktatokkal, és az vezetdséggel valo kapcsolattartas.

b) Az iskolai sportkérok megszervezését €s mitkodését a munkakozosség-vezetd iranyitja és
koordinalja, valamint kézvetlen kapcsolatot tart a vezetdség ¢és a sportfeleldsok kozott.

c) Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz6ld szakmai programjat - amely az iskolai
munkaterv mellékletét képezi - a munkak6zosség-vezetd majus 31-ig egyezteti a szakmai
igazgatOhelyettessel, aki a javaslatot a tanévnyitd értekezleten elfogadasra az oktatoi
testiilet elé terjeszti.

d) A munkakdzosség-vezetd rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést az iskolai sportkdrok
munkajarol, valamint a NETFIT-mérés eredményeirdl, és a tanévzard oktatodi testiileti
értekezleten részletes beszamolot tart.
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e)

Az iskolai sportkorok didkfeleldsei évente egy alkalommal vezetdségi iilésen szamolnak
be tevékenységiikrol, és meghivast kapnak minden olyan vezetdségi megbeszélésre,
amelynek témaja a didksportkor mitkodése, tdmogatasa, tevékenységének értékelése,
illetve targyi feltételeinek fejlesztése.

4. 2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4. 2. 1. Az oktatok és a tanuloi kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

A) A kapcsolattartas rendje

a)

b)

d)

f)

A tanul6 szamara biztositani kell, hogy minden, a jogai gyakorlasaval és az 6t érint6 iskolai
kérdésekkel kapcsolatos informéciohoz hozzajuthasson, ennek érdekében torekedni kell
arra, hogy az oktatoi testiilet és a tanuloi kozosségek kozott a kapesolattartas folyamatos
legyen, és minél kozvetlenebb formdban valdsuljon meg. A megfeleld tajékoztatds
biztositasaért - az osztalyfonokok, illetve a didkonkormanyzatot segitd oktatd kozvetlen
kozremiikodésével - az igazgato felel.

A tanuld jogszabalyban biztositott jogait személyesen, illetve a didkdnkormanyzat
kozvetitésével gyakorolhatja, ennek mddjait, eljarasrendjét részletesen az iskolai hazirend
tartalmazza.

Az oktato6i testiilet €s az osztalyok kozott az osztalyfonokok, illetve az oktatdk tartjak a
kozvetlen kapcsolatot, az osztalykozosséget hivatalos forméban - a hazirendben
szabalyozott moédon a DOK képviseli. A kapcsolattartds operativ iranyitdsaért,
koordindlasaért az altalanos igazgatohelyettes felel.

Az oktatoi testiilet és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolattartds - ennek keretében a
tanulokat kozvetleniil érinté kérdésekben vald kolcsonds tajékoztatas - a DOK munkajat
segitd oktato feladata, amelyet a munkakori leirasdban meghatarozottak szerint lat el. Ha
diakonkormanyzat jogai gyakorlasa érdekében a kapcsolat felvételét kezdeményezi az
oktatdi testiilettel, az oktatoi testiiletnek lehetdvé kell tennie a képviseldik kozotti
megbeszélést.

A szakmai munkakozosségek és a tanuloi kozosségek (osztalyok, csoportok) kozotti
kozvetlen kapcsolattartas, ennek keretében az egyes tantargyakkal kapcsolatos kdlcsonds
tajékoztatas - a munkakozosség-vezetd felelossége mellett - az oktaté munkakdri feladata.
Az oktatd a tanév elején koteles tajékoztatni a tanulokat a tantargyi kovetelményekrdl, az
értékelés szempontjairol, a szamonkérés modjairol, a kisvizsgdk és az egységes mérések
tervezett idOpontjar6l, a tanulmanyi versenyekrdl, illetve a munkakdzosségi
munkatervnek, beszamoloknak a tanulokat kozvetleniil érint6 egyéb kérdéseirdl.

A tanul6i kozosségeknek az altaluk megfogalmazott kérdésekre, problémékra a
megkereséstol szamitott 15 napon beliil érdemi valaszt kell kapniuk.

B) A kapcsolattartas formai

Kozvetlen, személyes kapcsolattartas:

A kapcsolattartas napi iskolai ligyekben a sziinetekben, illetve tdjékoztatasi céllal az
osztalyfénoki foglalkozasokon valosul meg.
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e FElbzetes idOpont-egyeztetés alapjan barmely tanuloi kozosség kérheti az oktatoi testiilet
képviseldivel valo megbeszélést.

e A tanuldk, illetve a tanuloi kozosségek jogszabalyban meghatarozott jogaik
érvényesitésére a hdzirendben szabalyozott mdédon kezdeményezhetik az oktatoi testiilet
valamely tagjaval vagy képviseldivel az egyezteté megbeszElés lefolytatasat.

4. 2. 2. Az oktatok kozosségei és a sziilok (torvényes képviselok) kozotti kapcsolattartas
rendje, formai

A) A kapcsolattartas rendje

a) Az oktatd kotelessége, hogy a sziilokkel rendszeresen tartsa a kapcsolatot, és ennek
keretében - a sziilok jogszabdlyban biztositott jogainak megfeleléen - tajékoztatasi,
vélaszadasi €s segitségnyujtasi kotelezettségének eleget tegyen.

b) A sziil6i értekezletek és az altalanos fogadoorak idépontjairol, illetve az oktatoi fogaddorak
idejérdl az osztalyfénok a KRETA rendszeren keresztiil értesiti a sziiloket.

c) Az oktatoknak a sziilokkel vald kapcsolattartds soran be kell tartania a jogszabalyban
meghatéarozott titoktartasi kotelezettséget.

B) A kapcsolattartas formai

a) Sziiloi értekezlet
Altaldban évente 2 alkalommal (szeptember, februar) szervezi meg az iskola az iskolai
munkatervben rogzitett napokon.
b) Rendkiviili sziildi értekezlet
Az osztalyfonok - az igazgatd eldzetes engedélyével - rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
Ossze elére nem tervezhetd tligyek vagy problémak megbeszélése, illetve a sziilok
tajékoztatasa céljabol.
¢) Evfolyamszintii sziil6i értekezlet
Az évfolyamszintli sziil6i értekezletet lehetdség szerint az osztalyok sziildi értekezletének
napjan - az igazgato hivhatja 0ssze a sziilok tajékoztatasa céljabol.
d) Altalanos fogadoora
e Az évente 3 alkalommal (szeptember, februar, aprilis) megtartott altalanos fogadodran a
szllok tdjékoztatast kérhetnek gyermekiik tanulmanyi eldémenetelérdl és magatartasarol,
illetve kérdéseket intézhetnek az oktatokhoz az azok tantargyat érintd tigyekben.
e Az éltalanos fogaddoran az iskola valamennyi oktatdjanak jelen kell lennie.
e Az oktato a KRETA rendszeren keresztiil vagy telefonon kiilon is kérheti a sziil§
megjelenését.
e Az iskolanak a fogadoorat olyan koriilmények kozott kell megszerveznie, amely lehetové
teszi a szlil6 és az oktatd kozotti bizalmas beszélgetést.
e) Oktatoi fogaddora
e FElbzetes bejelentkezés és idOpont-egyeztetés alapjan a sziilok a fogadodran kivil is
kérhetik az oktatdval vald személyes talalkozast.
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4. 2. 3. A sziilokkel és a tanulokkal valé kapcsolattartas rendje

A) Altalanos szabalyok

a) Az oktatoknak és az oktatdoi munkat segitd egyéb alkalmazottaknak a sziilokkel és a
tanulokkal vald kapcsolattartds soran be kell tartaniuk a jogszabdlyban meghatarozott
titoktartasi kotelezettséget. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet
tagjainak egymas kozotti, a tanuld iskolai elémenetelével €s magatartdsaval 6sszefliggd
megbeszéléseire.

b) A tanuld tanulmanyi teljesitményével kapcsolatos adatok - az emberi méltosadg ¢és a
személyiségi jogok tiszteletben tartdsaval - az osztalyon beliil nyilvanossagra hozhatok, de
nem tovabbithatok illetéktelen személyhez, és - a pozitiv példakat kivéve - a sziil6i
értekezleten is tartozkodni kell a tanulok iskolai eldmenetelének, magatartdsdnak egyéni
értékelésétol, mindsitésétol.

c) A tanul6 kornyezetérdl, iskolan kiviili cselekedetirdl - rossz hirét keltéen - a nyilvanossagot
- tajékoztatni nem szabad.
d) A tanulok tajékoztatasdnak rendjét részletesen az iskolai hazirend tartalmazza.

B) A kapcsolattartas formai és rendje

a) Személyes kapcsolattartas

Az oktatok a sziilokkel szervezett keretek kozott az SZMSZ-ben foglaltak szerint tartjak
a kapcsolatot.

A sziil6k az oktatokkal valo el6zetes id6pont-egyeztetés alapjan személyesen kérhetnek
tajékoztatast gyermekiik iskolai eldmenetelérdl, illetve az oktatok is személyes
beszélgetésre hivhatjak be a sziiloket az iskolaba.

A tanulokat személyes beszélgetés céljabdl csak rendkiviil indokolt esetben és az oktato
hozzajaruldsaval lehet a tanitdsi orardl elkérmni. Az iskolapszichologusnak,
fejlesztétanarnak az egyéni foglalkozasok idOpontjat - a krizishelyzeteket kivéve -
elézetesen egyeztetnie kell az osztalyfondkkel és az oktatoval, és a beosztast ugy kell
elkészitenie, hogy az érintett tanuldk a tananyagban valé lemaradasukat onalldan is
pétolni tudjak.

b) Irasbeli tajékoztatas

Az oktatd hivatalosan elsésorban a KRETA elektronikus naplé utjan tajékoztatja a
szliloket gyermekiik tanulményi elémenetelével, magatartasaval és az iskolai tigyekkel
kapcsolatban.

A tanuldi jogviszonyt és a mulasztasokat érintd iligyekben - a jogszabalyi eldirasok
szerint - az iskola hivatalos értesitést kiild a sziiléknek. A hivatalos értesitést az igazgatd
irja ala, és az osztalyfonok a KRETA elektronikus naploban a megfeleld zaradék
beirasaval dokumentalja.
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¢) Telefonon torténo kapcsolattartas

Az oktatd a sajat telefonszamat egyéni dontése alapjan adja meg a sziiléknek és a
tanuloknak, az iskola a magéantelefonszdmokrol tdjékoztatast nem ad.

A sziilok telefonszama az iskoldban nyilvantartando, ezért azt az elektronikus naploba
is be kell jegyezni, hogy az oktatok telefonon is fel tudjdk venni a kapcsolatot a
sziilékkel.

d) Elektronikus naplo

A tanul6 az elektronikus naploban a rd vonatkozo bejegyzéseket az megtekintheti, és
folyamatosan nyomon kdvetheti.

A tanuld az e-KRETA-ban felhasznalonévvel és jelszoval azonositja magat. A
felhasznalonév a tanuld oktatdsi azonositdja, a jelszot az elsd belépéshez az iskola
biztositja, amelyet az osztalyfondk ad at a tanuld szamdara. Az osztalyfonok felhivja a
figyelmet arra, hogy a kapott jelszot adatvédelmi szempontbol célszeri megvaltoztatni.
Az elektronikus napld feliiletén a sziilok folyamatosan figyelemmel kisérhetik a
gyermekiik tanulmanyi eldmenetelével, magatartasaval és mulasztasaival kapcsolatos
bejegyzéseket, illetve az oktatok a fentiekkel Osszefliggésben szoveges iizenetet is
kiildhetnek a sziilsk szamara. A KRETA feliletén a sziilok kizarélag a sajat
gyermekiikre vonatkoz6 bejegyzéseket tekinthetik meg, ezek tartalmat harmadik fél
nem ismerheti meg.

A KRETA rendszer az elektronikus tigyintézés céljat is szolgalja.

Az osztalyfénok az elsd sziildi értekezleten tdjékoztatja a sziilsket a KRETA
elektronikus naplohoz vald hozzaférés modjardl, illetve, hogy a sajat belépési
jelszavukat csak a tanulok ismerik, igy azt toliik lehet elkérni. Az osztalyfénok felhivja
a sziilok figyelmét, hogy a tanul6 a jelszavat barmikor megvaltoztathatja, ezért - ha nem
tudnak belépni, téle kérhetnek felvilagositast az 0j jelszordl. A rendszerben rogzitett
gondviselé maga is kérhet a KRETA rendszerben hozzaférést a tanuld e-
ellendrzokdnyvéhez, e-Ugyintézéshez.

e) Elektronikus levelezés

Az iskola fontos elektronikus kommunikacids csatorndja az elektronikus levelezés,
melyet az iskola belsd levelezdrendszere szolgal ki. Az iskola az oktatd és az egyéb
alkalmazottak szamara, tanuloknak, képzésben résztvevd személyeknek egyedi
elektronikus levelezési cimet biztosit, amely kizardlag munkavégzés céljara
hasznalhato, privat célu levelezés e rendszeren nem végezheto.

A sziiloknek ¢és a tanuldknak cimzett elektronikus levél kizarolag az iskola altal
biztositott levelezési cimrdl kiildhetd, a privat hasznalata elektronikus levelezési cimrol
kiildott elektronikus iizenet nem mindsiil hivatalos megkeresésnek.

Ha az ligy fontossdga megkivanja, a sziiloknek vagy a tanuloknak elektronikusan
elkiildott vagy a tdliik kapott levél tartalmardl az igazgatot tajékoztatni kell, aki dont
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arrol, hogy a levelet ki kell-e nyomtatni, €s az irattarban el kell-e helyezni.

f) Internetes kozosségi oldalak

4.2.4.

Az oktatok egyéni dontés alapjan - az etikai elvarasok betartasaval - internetes
kozosségi oldalakon is kapcsolatba 1éphetnek a tanulokkal és a sziilokkel. Az internetes
kozosségi oldalak nem képezik az iskola hivatalos elektronikus kapcsolattartasi
csatornajat, az ezen a feliileten megosztott tartalmak nem mindsiilnek hivatalos
értesitésnek.

Az internetes kozosségi oldalakon az iskola miikddésével, napi életével kapcsolatos
informaciok kizarolag abban az esetben jelenithetOk meg, ha azok nem sértik sem a
tanulok, sem a sziilok, sem az iskola dolgozoinak személyiségi jogait. Olyan
informaci6, amely az iskolat, illetve annak barmely tanuldjat vagy alkalmazottjat
negativ szinben tiinteti fel, a kozdsségi oldalaknak sem a publikus, sem a zart csoport
feliiletén nem jelenitheté meg.

A kozosségi oldal feliiletén a tanuld tanulményi elémenetelérdl, magatartasarol vagy
egyéb 6t érintd informaciordl az iskola egyetlen alkalmazottja sem adhat tajékoztatast.
A koOzosségi oldalak privat tizenetkiildési funkcidjanak hasznélatira az iskola
elektronikus levelezésére vonatkozo szabalyai érvényesek.

Az iskola hivatalos értesitési rendszere és oktatasi platformja a KRETA rendszer (illetve
KRETA DKT). Ezen kiviil a Google Tanterem (Classroom) hasznalhato oktatasi,
digitalis, illetve online oktatasi platformnak.

A Microsoft Teams alkalmazas (videdkonferencia) vezetdség — oktatok, oktatd — oktato,
oktatdé — didk, valamint oktatd — sziil6 (online fogadddra) kapcsolattartasra alkalmas
hivatalos platform.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és

kapcsolattartasanak rendje

A munkakozosség-vezeto tartson kapcsolatot mas munkakozosségek vezetéivel

5
5
5
5
5

a) A

programok Osszedllitasa, tervezése, szervezésekor,
mérések szervezésekor,

probavizsga (probaérettségi) szervezésekor,

belsd tovabbképzések szervezésekor,
tantargyfelosztas javaslatanak elkészitésekor.

szakmai munkakozosségek az iskola oktatdoi munkajanak Osszehangolasa érdekében

folyamatosan egyiittmiikodnek ¢és rendszeres munkakapcsolatban allnak egymassal. A
kapcsolattartas hivatalos formait jelen SZMSZ szabalyozza.

b) A

szakmai munkakozosségeknek  kiilonosen a  kovetkezd  teriileteken  kell

egylittmiikddnitik:
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a tanulok kulcskompetencidinak fejlesztése - az egyes tantargyak lehetdségeinek

feltarasaval €s a feladatok, modszerek egyeztetésével,

e a modszertani kultura fejlesztése - kozos belsd tovabbképzések €és bemutatodrak
szervezésével,

e a gyakornokok, a palyakezdd, 0j kollégak €s a gyesrdl visszatérd oktatok munkdjanak
segitése,

e szabadiddés programok szervezése — az igazgatohelyettesek és a DOK munkajat segité
oktato koordinalasaval,

e az egészségfejlesztési ¢és kornyezetnevelési programok megvalositdsa - a teriiletért
felelds vezetd iranyitasaval,

e gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenység - az altaldnos igazgatohelyettes irdnyitasaval,
altalanos igazgatohelyettes koordinalaséaval,

e az SNI és a BTM tanulok fejlesztésének 0sszehangolasa,

e aziskola palyazatainak kidolgozasa, illetve megvaldsitéasa,

e beiskolazasi tevékenység - az igazgatohelyettesek iranyitasaval.

b) A szakmai munkakozosségek vezetdi az éves munkaterviik elfogadédsa eldtt egyeztetik
egymassal:
e a tanév kiemelt altaldnos fejlesztési céljait, kiilonds tekintettel a kulcskompetencidk
fejlesztésére,
e azegységes mérések és a kisvizsgak iitemezését,
e atanulmdanyi versenyek témait és ilitemezését,
e aziskolai palyazatok és projektek témait, témafeleldseit,
e amegemlékezések formait és feleldseit.

c) A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddnek:
e adigitlis tananyag- ¢és feladatbank bovitése céljabol a honlapot gondozé oktatdkkal,
e az iskola szabadidds programjainak 6sszehangoldsa és szinesitése érdekében a DOK
munkajat segitd oktatdval,
e a hatranyos helyzetii tanulok kozos segitésének érdekében az altalanos
igazgatOhelyettes.

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek. A szakmai
munkakozdsségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitdsa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek
vezetdi az vezetdség ilésein rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek
tevékenységérdl, aktudlis feladatair6l, a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl.

Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai munkako6zosségei, munkéjukba
bevonjék a kiils6 képzohelyek kapcsolattartoit, oktatdit. A munkakdzosség-vezetok felelnek a
rendszeres informacio-atadasért.
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A munkak6zosség-vezetok az iskolavezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul

megosztani a kdzosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

4. 5. A kiadmanyozas szabalyai

4. 5. 1. A kiadmanyozas, illetve az alairasra valo jogosultsag rendje

a)

b)

d)

Az igazgat6 kiadmanyozasi jogat a TMSZC kiadmanyozasi ¢és helyettesitési
rendjérdl szolo utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, az iskola képviseletében
altaldban minden kiadmanyt (hivatalos iratot) az igazgatd ir al4d, a fokozott
biztonsagu elektronikus alairasra kizarolag az igazgato jogosult.

Az igazgatd kiadmanyozasi, aldirdsi jogosultsagarol a kotelezettségvallaldsnal a
TMSZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzata rendelkezik.

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén az igazgatdi feladatokat megbizas alapjan kell
ellattatni, a megbizott vezetd az igazgatd megbizdsban meghatarozott
kiadmanyozasi, alairasi jogkorét gyakorolja.

Az igazgatd tartos tavollétében - ha a kiadmanyozas vagy az ligy elintézése nem tiir
halasztast - az altaldnos igazgatohelyettes gyakorolja az igazgatdé kiadmanyozasi
jogkdrét, ha lehetdség van ra, az ligy vagy az irat tartalmanak az igazgatoval valod
elézetes egyeztetése és engedélye alapjan. Amennyiben az igazgatdoval nincs
lehetdség egyeztetésre, ugy a helyettes koteles az TMSZC fOigazgatoval és az
TMSZC gazdasagi vezetdvel egyeztetni.

Ha az igazgat6 tartds tavollétében az altalanos igazgatdhelyettes is tartdosan tavol
van, a szakmai igazgatohelyettes gyakorolja a kiadmanyozasi, alairasi jogkort a c)
¢s d) pontban meghatarozottak szerint.

A fent eldirtakon tulmenden a kiadmanyozas, aldirds jogkorét az igazgatd az
alabbiak szerint ruhazza at:

a szakmai szervezetekkel valo levelezés, jelentések, beszamolok szakmai
iigyekben - hataskor szerinti igazgatohelyettes,

az évkozi vizsgak jegyzokonyvei - hataskor szerinti igazgatohelyettes,
jelentkezések a tanulményi versenyekre - hataskor szerinti igazgatdhelyettes,
szakmai elemzések, beszamolok, jelentések - munkak6zdsség-vezetok,
iskolalatogatasi igazolas - iskolatitkar,

munkavallalasi engedély nyari didkmunkahoz - iskolatitkar,

oktat6i vélemény a tanulokrol - osztalyfonok.

g) A d-f) pont szerint atruhdzott hataskor tovabb nem delegalhato.

4. 5. 2. A kiadmanyozas médja

a) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt (hivatalos iratot) csak hitelesen Ilehet
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tovabbitani. Akkor hiteles a kiadmany, ha
e akiadmanyozo6 sajat kezlileg alairta,
o feltiintette a beosztasat,
e az aldiras mellett szerepel az iskola hivatalos bélyegzdlenyomata,
e aziratot iktatoszammal lattak el.

b) Ha az igazgato tartos tavollétében az igazgatohelyettesek végzik a kiadméanyozast, a sajat
kezii alairasuk mellett fel kell tiintetnilik, hogy az igazgatd nevében vagy megbizdsabol
tortént a kiadmanyozas.

c) Nem mindsiil hivatalos iratnak, ezért tilos az iskola fejléces papirjara irni, illetve az iskola
bélyegzélenyomataval ellatni

e az oktatok sziiloknek szolo leveleit, tajékoztatasat stb.,

e a tanulok szabadidés programjainak szervezéséhez kapcsolodo leveleket,
megrendeléseket stb.,

e cgy tanuldcsoport vagy osztaly nevében intézett olyan levelezést, megrendelést stb.,
amely a sziilok szamara fizetési kotelezettséggel jar.

d) A kiadmanyozas, iratkezelés részletes szabalyait az SZMSZ mellékletét képezd
Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

4. 6. Az iskola képviseletének szabalyai

a) Aziskolatazigazgatd képviseli, az iskolavezetés tagjai, illetve az egyes oktatoi teriiletekért
felelds oktatdo az SZMSZ-ben meghatarozott feladatmegosztas szerint 1atjak el ez iranyu
tevékenységliket.

b) Az iskolat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgatd vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult a szakképzési centrum tudomasaval.

c) A kozolt adatok szakszerliségéért ¢s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel. A tajékoztatds vagy nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel
kell lenni az iskola jo hirnevére és érdekeire.

d) Nem adhato tdjékoztatds vagy nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a szakképzési centrum vagy az
iskola tevékenységében zavart, a szakképzési centrumnak vagy az iskolanak anyagi vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.7. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formai

a) A vezetdség (igazgatd, igazgatoOhelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd) tagjai kozvetlen
kapcsolatban allnak egymadssal, munk4jukat - az iskolai munkatervvel 6sszhangban - az
igazgatd koordinalja.

b) A vezetdk munkdjuk 6sszehangoldsa érdekében a hét egyik napjan, a tanév elején rogzitett
idopontban operativ megbeszélést tartanak, amelyen beszdmolnak egymasnak az eléz6
héten végzett munkarol, illetve egyeztetik és litemezik a kdvetkezd hét feladatait.

c) Azigazgato rendkiviili vezetdi megbeszélést hiv dssze:
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d)

S.

b)

e az iskola miikddését befolyasold, varatlan esemény bekovetkeztekor a gyors
intézkedés érdekében,

e az elére nem tervezhetd, azonnali dontést igényld ligyekben konzultacids céllal,

e aslirgds tajékoztatast vagy beszamoltatast igényld kérdések megbeszélése végett.
Az iskolavezetés az iskolai dokumentumok, szabdalyzatok, programok kidolgozasakor és
modositasakor, illetve a kiilonb6zo tervek készitésekor rendszeresen tart konzultacios
megbesz¢lést, amelyre meghivja az érintett szervezeti egységek vezetdjét, illetve tagjait.
A vezetdk az éves munkatervben ilitemezett témak szerint havonta kibdvitett vezetdségi
értekezleteket tartanak, amely dontés-elokészitd, illetve beszamolasi-beszamoltatasi
feladatokat lat el.
A vezet6k a hataskoriikon kiviil esd, tudomdasukra jutott iskolai tigyekrol - kiilondsen, ha
azok intézkedést igényelnek - lehetdleg azonnal tajékoztatjak az illetékes vezetdt, az egész
iskolat vagy a tanuldi jogviszonyt érintd ligyekrdl, illetve a munkaltatéi jogkorbe tartozo
kérdésekrél az igazgatot, aki ezekrdl tajékoztatja a munkaltatéi jogokat gyakorld
féigazgatot.

AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a feladatait az 4ltalanos igazgatdhelyettes, az 0
akadalyoztatdsa esetén a szakmai igazgatohelyettes, az O akaddlyoztatasa esetén a
gyakorlati oktatasvezeto latja el. Az egész vezetdség akadalyoztatasa esetén a helyettesitést
a munkak6zosség-vezetdk latjak el az alabbi sorrendben:

e osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje,

e akdzismereti munkakozosség vezetdje,

e aszakmai munkak6zdsség vezetdje,

e azidegennyelvi munkakzosség vezetdje.
A helyettesitd vezetd, illetve oktato feleldssége, intézkedési jogkore az iskola
mukodésével €s a tanulok biztonsaganak megdovasaval osszefiiggd, azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

5. 1. A vezetok kozotti feladat- és hataskormegosztas

e Azigazgato jogallasat a magasabb vezetd, az igazgatohelyettesekét €és a gyakorlati
oktatasvezet6ét pedig a vezetre vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

o A vezetdk feladat- és hataskorét részletesen a munkakori leirasok szabalyozzak,
amelyek szerint az alabbi feladat- és hataskor-megosztas érvényesiil a vezetdk
kozott:

5. 2. Az igazgato

feladat- és jogkorét alapvetden a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény, €s annak
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végrehajtasardl szolo 12/2020. évi rendelet, valamint az SZC altal meghatarozott munkakori
leiras és a fenntarto altal kiadott szabalyzatok, rendelkezések szabalyozzak.

5. 3. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett atruhdzza

A) a szakmai igazgatohelyettesre

a szakmai iranyitds és feliigyelet a szakmai igazgatohelyettes munkakori
leirdsaban meghatarozott részét

a szakmai tantargyakat tanit6 oktatok kozvetlen iranyitasat,

az oktatdbmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek feliigyeletét,

a szakképzéshez tartoz6 taniigyigazgatasi €s adatszolgaltatasi feladatok ellatasat,
a beiskolazasi és marketing-tevékenység megszervezését, koordinalasat,

az iskola palyazati tevékenységének koordinalasat,

a szakmai oktatassal kapcsolatos kimutatasok, statisztikak elkészitését,

az iskola-egészségiigyi szolgalat munkdjanak segitését, ellendrzését,

a szakmai vizsgék megszervezésével kapcsolatos feladatokat

B) az altalanos igazgatohelyettesre

a kozismereti szakos oktatok kdzvetlen irdnyitasat,

az érettségi és az ¢évkozi vizsgak, illetve az orszdgos kompetenciamérés
megszervezésével kapcsolatos feladatokat,

a beiskolazassal kapcsolatos szervezési és adminisztracids feladatok ellatasat,

a tankonyvellatas feladatainak koordinalasat,

az orarend és az iigyeleti rend elkészitését,

a kozosségi szolgalat teljesitésének koordindlasanak ellendrzését,

az SNI ¢és a BTM tanulokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok
koordinalasat, ellendrzését,

az osztalyfénokok altalanos és adminisztracios munkdajanak koordinalasat és
ellenOrzését,

a nemzeti és iskolai iinnepek méltdé megrendezésének koordinalasat,

C) a gyakorlati oktatasvezetore

az évkozi és az Osszefiiggd szakmai gyakorlatok megszervezését, ellendrzését,
duélis képzohelyeken folyd szakirdnyu oktatds megszervezésének nyomon
kovetését, az ott folyo oktatés ellendrzését,

a felndttképzés megszervezését, ellendrzését,

a tanulok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatanak megszervezését,

a tanmiihelyi eszk6zok, berendezések leltari feliigyeletét

munkaruhdzattal kapcsolatos feladatokat

beleset- és tizvédelemmel kapcsolatos teendok koordinalasat

gyakorlati versenyekre valo felkésziilések szervezését.
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Az iskola palyazati tevékenységét - a fenntartdval tortént egyeztetést kovetden - a vezetok a
kovetkezd feladatmegosztas szerint végzik:

o az oktatdbmunka fejlesztését segitd palydzatok - munkakozdsség-vezetdk az
igazgato iranyitasa mellett,
a szakmai oktatassal kapcsolatos palyazatok - szakmai igazgatohelyettes,
kulturalis palyazatok, sportpalyazatok - a munkak6zosség-vezetok és az
altalanos igazgatohelyettes iranyitasa mellett,

o tanuloi 6sztondijpalyazatok — altalanos igazgatohelyettes irdnyitasa mellett.

A vezetok a beiskoldzési tevékenységet - az igazgaté iranyitasa mellett - a kdvetkezo
feladatmegosztas szerint végzik:

e a beiskolazasi és marketingtevékenység megszervezése - szakmai igazgatdhelyettes,
gyakorlati oktatasvezetd

e a nyolcadikos felvételi eljards lebonyolitasa, adminisztracioja - altalanos
igazgatohelyettes,

e a szakképzésre valdo beiskoldzds megszervezése, dokumenticidja - szakmai
igazgatohelyettes.

Az iskolai rendezvények elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a vezetok az aldbbi
feladatmegosztas szerint iranyitjak €s ellendrzik:

e iskolai linnepélyek, megemlékezések - altalanos igazgatohelyettes,

e a didkonkorményzat altal szervezett programok - a vezetdk az éves
munkatervben meghatdrozottak szerint,

e a mindennapos testneveléssel kapcsolatos programok —  altalanos
igazgatohelyettes,

e azegészségneveléssel kapcsolatos programok - szakmai igazgatohelyettes €s a
gyakorlati oktatasvezetd az éves munkatervben meghatarozottak szerint,

e kirandulasok, tirak, taborok DOK munkéjat segité oktatd koordinalasaval —
altalanos igazgatohelyettes

A tanuldk egészségligyl ellatasaval, illetve a munka- és balesetvédelmével kapcsolatos
feladatokat - az igazgato feleldssége mellett meghatarozott munkamegosztas szerint végzik a
vezetok.

A tanuldk szocialis juttatdsaival kapcsolatos ligyek koordindlasa az osztalyfénok feladata az
altalanos igazgatohelyettes és az igazgatod kozremiikodésével.

6. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, VALAMINT A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTTAK BESZAMOLTATASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK
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6. 1. Az oktatoi testiilet dontési jogkorébol atruhazza

a) fegyelmi bizottsagra
a fegyelmi targyalas lebonyolitdsat, valamint ennek soran a fegyelmi hatarozat
meghozatalat jogszabalyban foglaltak szerint.
Az oktatoi testiilet a vélelmezett fegyelmi vétség elkdvetése utan 3 munkanapon
beliil dont a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi bizottsag felallitasarol.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai:
e avezetdség tagjai (minimum két vezetd).
A fegyelmi bizottsag valtozo tagjai:

e ¢rintett osztalyfonok (harmadik tagként) és/vagy a tanuldt tanitd
oktato(k).

A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi eljaras hatdrozatanak meghozatalat kovetd 7
munkanapon beliil beszdmol az oktatoi testiiletnek.

A megrovas fegyelmi biintetésrél — jogszabaly szerint — donthet fegyelmi targyalas
nélkiil is az oktatdi testiilet. Iskolankban az ebbe a kategoridba tartozd, egyértelmiien
bizonyithato iigyek az igazolatlan hidnyzasok.

b) a szakmai munkakozdsség-vezetdkbdl, az iskolavezetés tagjaibol és a konyvtarostanarbol
allo bizottsagra
e atankonyvrendelés véglegesitését ¢s a konyvtari tartds konyvek kivalasztasat.

A munkakozosség-vezetOk eldzetesen tajékoztatjak munkakozosségiik tagjait a
tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvekrol, és egyeztetik a tankdnyvvalasztast.

c) Az igazgatora

e atanulmanyok alatti vizsga halasztdsanak engedélyezését.

Az igazgatd a vizsgahalasztas engedélyezése elott kikéri a tanuld osztalyfonokének
¢s az érintett oktatonak a véleményét, és dontésérdl 7 munkanapon beliil tajékoztatja
az oktatoi testiiletet.

e aziskolaba egyénenként felvett tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasat.

d) A kilencedikes osztalyfonokokre
e azyj kilencedikes tanulok csoportba sorolasat.

6. 2. Az oktatdi testiilet véleményezési jogkorébol atruhazza a

szakmai munkakdzosség-vezetokbdl allo bizottsagra

e a szakmai céli pénzeszk6zok felhasznalasara vonatkozo tervjavaslat sszeallitasat
az iskola szamara,
o aziskola altal Gsszedllitott éves fejlesztési €s beruhazasi terv véleményezését,

37



e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasat,

e atanév eleji, indulo tantargyfelosztas elfogadésa elétti véleményezést,
e atankOnyvrendelés véglegesitését,

e azegyes oktatok kiilon feladattal valé megbizasat.

A munkakozosség-vezetdk elézetesen kikérik munkakozosségiik tagjainak
véleményét, a tervezetrdl egy héten beliil tjékoztatjak oket, véleményeltérés esetén
az igazgatonal a tervezet modositasat kezdeményezik.

7. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskola kiilonb6zo orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

Az igazgat6 ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az iskola egészével kapcsolatban allo
iskolakkal, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A szakképzd iskoldk szakmai fejlodésének tamogatisa érdekében a szakképzési
allamigazgatasi szerv altal végrehajtandd szakmai ellendrzések sordn az iskola vezetdsége ¢és
oktatoi egylittmiikodnek az ellendrzést végzd személyekkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy
részt vegyenek az oktatok munkdajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezeté munkéjanak
ellenorzésében és értékelésében, valamint az iskola ellenOrzésében és értékelésében.

A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Rendszeres munkakapcsolat

Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kdvetkezo iskolakkal, szervekkel, gazdalkodokkal:

Szekszardi Polgarmesteri Hivatal,

Tolna Varmegyei Kormanyhivatal,

Oktatasi Hivatal

Tolna Megyei Illyés Gyula Konyvtar,/Tudaskozpont

Babits Mihaly Kulturalis Kozpont,

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,

Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Kozpont,

Tolna Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat,

Magyar Honvédség Katonai Igazgatasi és Kozponti Nyilvantartdé Parancsnoksag,
Wosinsky Mor Muzeum,

Tolna Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

R R

Szekszardi és Tolna Varmegyei Rendoér-fokapitanysag.
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Az iskolaval kapcsolatban 1évé alapitvanyok
— "A jovO vendéglatoipari szakembereiért" Alapitvany,

Az iskolaval kapcsolatban 1évé szervezetek

Szekszardi Allatmenhely,

EGYMI,

Magyar Voroskereszt,

REV Szenvedélybeteg- segité Szolgalat (Szekszard),
Tolna Megyei Csalad-, Esélyteremtési és Onkéntes Haz,
Magyar Didksport Szovetség,

Vakok és Gyengénlatok Tolna Megyei Egyesiilete,
MELO-DIAK.

Menthalhigiénés Miithely

R R N N N N A

Kiilfoldi iskolakapcsolatok

Kapcsolattartas formait az EU-s projekt (Erasmus+) leirasa tartalmazza.
A hataron kiviili kirdndulasokat, kiilhoni iskolaval dokumentalt cserekapcsolatokat a
Hatartalanul palyazat leirasa tartalmazza.

Kapcsolattartas a Tolna Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval és a dualis
képzohelyekkel
A szakképzés iskolai miikddtetése €s eredményessége szempontjabol kiemelkedod jelentéséggel
bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az iskola vezetdje, illetve az igazgato
delegélja a feladatot a szakmai igazgatohelyettes részére, az operativ feladatokat a gyakorlati
oktatasvezetd végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

— az iskolai kapacitasok, a dudlis képzohelyek és a tanulok szdmanak 6sszehangolédsa a
duélis képzésben, egylittmiikodés a dualis partnerek tajékoztatasaban,

— a dudlis képzbéhelyeken torténd oktatds szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabalyozas,
tanul6i juttatasok, tanuldk ellendrzése, értékelése stb.),

— tdjékoztatas ¢s kozremlikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢és a fegyelmi vizsgéalat és eljaras
lefolytatasaban

N

A tanév inditasakor a gyakorlati oktatdsvezetd irasbeli tajékoztatot ad a dudlis képzohelyek
részére. A kamaraval és a dudlis képzohelyekkel elektronikus kapcsolattartasi format
alkalmaznak. A gyakorlati oktatdsvezetd, mint az iskola képviseldje rendszeresen, személyesen
is felkeresi a dudlis képzohelyet. A Tolna Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara és az iskola
kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetéje a gyakorlati
oktatasvezeto.
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Az iskolaval kapcsolatban 1év6 szervezetek

e (Gazdalkod6 szervezetek, els6sorban a dudlis képzés miatt:

e Tovabbi szervezetek
A szakképzési munkaszerzodések, , egyiittmiikodési megallapodasok iigyében a gyakorlati
oktatasvezetd tartja a kapcsolatot a cégek képviseldivel, valamint a Tolna Varmegyei
kereskedelmi és Iparkamaraval.

Egyéb szervezetek

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettesek, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokkal megbizott
személy, valamint a gyogypedagogus a felelésok. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilok
szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét,
valamint a tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken vald részvételt.

Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal

Az igazgatd koordindlja a szakképzd iskolan beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd iskolahoz
kapcsolodo feladatait a Szkr. 124.§ (1) 20. pont szerint.

A Gyermekjoléti Szolgéalatokkal a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal
megbizott személy tartja. Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden
a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott személy a tanuldval kapcsolatos
problémat megismerve sziikség esetén segitségért keresi fel a szolgélatot.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a szakképzési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az

egészségiigyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a szlir6vizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasdhoz sziikséges kdlcsonds kapcesolatért a gyakorlatioktatas vezetd a felelds.
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Iskolaorvos és védono

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és a védondvel. Rendszeres egészségligyi vizsgalat megszervezése a
tanulok részére a 26/1997 (IX.3.) NM rendelet alapjan.

Az oktatok kotelessége, hogy a tanulok részére a testi €pségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadjak. Ehhez szakszerii orvosi, védondi segitséget igényelhetnek. Felvilagosito
el6adasok tartasdhoz, szervezéséhez igényelhetik az orvos €és a védond szaktanacsait, munkajat
(Lasd még Szakmai Program).

Alapitvany

Az iskolaban miikdodo "A jovo vendéglatoipari szakembereiért” Alapitvany a vendéglatoipari
szakképzés személyi és targyi feltételeinek (kiemelkedd tanulé teljesitmények jutalmazasa,
szakmai versenyek rendezése és finanszirozasa, szakmai napok szervezése €s tdmogatéasa, a
szakoktatas iskolai targyi feltételeinek javitasa, az iskolai oktatds szakmai szintjének emelése,
a raszoruld, arra magatartasuk és hozzaallasuk alapjan érdemes tanulok anyagi tdmogatéasa, az
iskola jeles évforduldinak €és mas iinnepi rendezvényeinek tamogatasa, az iskola tanuloi
sporttevékenységének tamogatasa) az iskolan kiviili forrasokbol torténd javitasa.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testiilet az iskola, éves munkatervében hatdrozza meg. Az iskolai szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — az oktatodi testiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalytonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanulok figyelmét az {innepi 61t6zékben
valé megjelenés kotelezettségére.

Az iskola iinnepei, megemlékezései, évente ismétlodo programjai és rendezvényei

— Nemzeti linnepeink:
«  Oktober 23.
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Marcius 15.

— Emléknapok:

az aradi vértanukrol (oktober 6.),

a kommunista ¢és egyéb diktatardk aldozatairdl (februar 25.),

a holokauszt aldozatairdl (4prilis 16.),
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

— Iskolai iinnepségek:

Tanévnyito tinnepély,
Szalagtlizd tinnepség ¢és bal,
Karacsonyi iinnepség,
Ballagas,

Tanévzaro tinnepély.

— Iskolai rendezvények:

Golyatabor

Iskolafoglalo projekthét

Szecskaavato,

Diédknap,

Halloween,

Mikulasnap,

Karécsonyi projektnap

Farsang (esetleges),

Valentin-nap,

Pélyaorientacios nap,

Digitalis témahét

Pénz7

Fenntarthatdsag-kornyezettudatossag témahét
Egészségnap (esetleges),

Egészséghét (esetleges),

OKOnap

NETFIT mérések,

Orszégos kompetenciamérések,
Diakkozgytilés,

Sportnap,

Csapatosszetarto rendezvény (év elején és végén)
Evzaro, ill. tanévzard dsszejovetel az iskola dolgozoinak
Alapitvanyi VIP Bal

— Sportprogramok, versenyek:

Honvédelmi Vetélkedd,
Diakolimpia rendezvényei,
Garamvolgyi kupa,

42



Egyéb, az iskola sportagaihoz illeszkedd, kiilsds sportversenyek,
Korcsolyazas,
Gyalog- és kerékparturak.

— Vizsgak:

Agazati alapvizsgik,

Szakmai vizsgak,

Erettségi vizsgak,
Osztalyozovizsgak (évente kétszer),
Kiilonbozeti vizsgak,

Javitdvizsgak

Potlovizsga.

— Kozismereti és Szakmai Versenyek:

OSZKTV,

SZKTV,

OKTV

Orszagos gasztrondmiai versenyek,
Elsdsegély-nytjtasi verseny,
Nyelvi versenyek,

Implom helyesirasi verseny,
Levelez6 versenyek.

Hézi versenyek

— Pdlyavalasztasi rendezvények:

Altalanos iskolak meglatogatisa osztalyfonoki orak és sziildi értekezletek
keretében,

Palyavalasztasi rendezvények,

Palyavalasztasi kiallitas és szakmabemutato,

Iskolai nyilt napok, nyitott miihely (évente 2-3 alkalom),

Szakmak Tabora (esetleges)

Kihelyezett szakkor,

Uzemlatogatas az iskola tanmiihelyeiben.

— A sziilokkel torténd kapcsolattartast, ill. a szlilok tajékoztatasat szolgalo rendezvények:

Sziiloi értekezletek (évente legalabb 2 alkalom),
Fogadoorak (évente legalabb 3 alkalom).

— Szakmai-pedagogiai tevékenységekhez kapcsolddo programok:

Oktatoi testiileti megbeszélésék,
Oktatoi testiileti értekezletek,
Munkakozdsségi értekezletek,
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Kibovitett vezetoi értekezletek,
« Szakmai miithelymunkak,
« Hospitalasok,
- Oralatogatasok.

— Egyéb programok ¢és rendezvények
«  Orvosi vizsgalatok,
« Adomanygyjtés,
Tanulmanyi kirandulasok,
Uzemlatogatasok,
Erasmus+ kiilfoldi szakmai gyakorlatok,
Kulturalis programok (szinhazlatogatasok, kiallitdsok, muzeumi programok),
A Virosi Konyvtar és Muzeum altal megrendezésre keriild programok,
« Varosi ¢s egyéb kiils6s kozdsségi rendezvények,
« Vallalkozo6i Forum,
« Vallalkozo6i Borze.

9. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az iskola megszervezi a rendszeres egészségiigyi felligyeletet és ellatast a 26/1997. (IX. 3.)
NM rendeletnek megfelelden szervezi meg.

A védond hetente tart iigyeletet az iskolaban. Az iigyeleti idOrdl a titkarsagon kérhetnek a
tanulok informaciot.

A tankoteles tanuldk évenként két alkalommal kiilon beosztds szerint fogéaszati és egy
alkalommal é&ltalanos szlirdvizsgéalaton vesznek részt. Ennek idOpontjarol a tanulokat és a
szliloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hidnyzok
egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiild tanuloéra vonatkozdan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

10. AZ ISKOLAI VEDO, OVO ELOIRASOK

Védo, 0vo eloirasok, amelyeket a tanuloknak az iskolaban valo tartézkodas soran meg
kell tartaniuk
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Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, lehetdségekhez
mérten testmozgas, sportoldsi-, étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak
¢s fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészség meglrzéséért ¢és a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos,
iskolai szocialis segitd, iskolapszichologus €s a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelozésében és baleset esetén:
(Szkr. 215. §)

— Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt feljegyzésen dokumentalni
kell.

— A foglalkozast, tevékenységet iranyitod oktatd koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlzvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban. Az oktatdsban részt vevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

— Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, gyakorlati vizsgatevékenység stb.).
A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

— A tanul6 kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi €s
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

— A gyakorlati oktatasra ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az iskola munka- és
tlzvédelmi szabdlyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodod
munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban eloirt
védoeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta
munkaruhdban ¢és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. (Lasd Héazirend
Tanmiihelyi szabalyzat melléklete.) A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak a
gyakorlati képzés programtantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és
csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

— A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

— A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (testnevelés
oran, szaktanteremben, tanmiihelyben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

— A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
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— A tanulok nem viselhetnek a gyakorlati foglalkozdsok alatt olyan ruhazatot, gytrtit,
karkotot, nyaklancot stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

— A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd
vezetésével hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok sordn a tanuld
feliigyeletérél az oda- ¢és visszajutas kozben ¢s a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

— Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsdsegélyt nyujtani és a
sériiltek tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez szilikséges elsOsegélynynjtdé ladak
tanmiihelyekben, védéndi szobdban, az orvosi rendeldben, portan €és a titkarsagon
vannak elhelyezve.

— A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott felelos személy végzi.
(Minden esetben a Szkr. 215. § szerint kell eljarni.)

— Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

— Az oktato altal készitett, a tanulds hatékonysagat novelo, segitd eszkdz vagy felszerelés
az iskoléba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a
rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktatd felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari
készitésticket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitisnak megfelelden szabad
hasznalni. Az oktat6 altal készitett szemléltetd és egyeéb eszkozok balesetmentességérol
a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskoldval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

A tanulok kartéritési felelossége
Kéarokozés esetén az iskola tanuloi kotelezhetéek az okozott kar megtéritésére.

Ha az iskolat anyagi kar éri, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysdgat felmérni, és amennyiben Ilehetséges, a karokozd személyét
megallapitani. A kart okozé tanuld kartéritésre kotelezhetd. Ha a vizsgéalat megallapitasa
szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgéalat eredményérdl a tanuldt, kiskora tanuld
esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell
szolitani az okozott kar megtéritésére.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a — kdrokozés napjan érvényes — kotelezd legkisebb

munkabér
a) egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat gondatlan kdrokozas esetén,
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b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.
(Szkt.66. §)

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a szakképzd iskolanak
vagy a dualis képzéhelynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

Ha a kartéritésre vonatkozo felszolitds nem vezet eredményre vagy a sziild, illetdleg a tanulo6 a
karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az iskola igazgatdja a tanulo, illetleg a
sziild/gondviseld ellen a Ptk. értelmében pert indithat.

11. BARMELY RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A dolgozok feladatai a tanuldok és képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésében:

Minden dolgozd, tanulo és képzésben részt vevd személy felelds
— a kozosségi tulajdon védelméért,
— aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
— az energiaval val6 takarékossagért.

Az oktatok kotelessége, hogy a tanulok, képzésben részt vevé személyek testi épségének
megorzése, balesetek elharitdsanak érdekében az ismereteket atadjak.

Ha a tanuld, képzésben részt vevo személy balesetet szenved, az oktatd tegye meg a sziikséges
intézkedéseket:
— a balesetet szenvedett személy ellatasanak biztositasa,
— orvosi ellatast, korhazi kezelést igényld baleset esetén a sziild vagy hozzatartozo
értesitése,
— iskolatitkar értesitése jegyzOkonyv felvétele céljabol,
— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie.

Az osztalyfondk, szakmai oktatd tanév elején koteles a balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatast
megtartani, irasban dokumentalni, illetve a tanulokkal a jegyzOkonyvet aléiratni.

A tanmiihelyi foglalkozasok, illetve a kiilonféle szaktantermi orak esetében a tanulok a tanév
elején részesiilnek oktatasban, illetve, ha a téma alapjan az oktat6 sziikségesnek tartja.

Az oktatdk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk, képzésben részt vevd személyek tevékenységét

47



folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal, képzésben részt vevokkel betartatni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A baleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A hérom napon tal gyodgyuld, kivizsgalt balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, azt a
fenntartonak, torvényes képviselonek meg kell kiildeni. Stlyos baleset esetén a fenntartot
azonnal értesiteni kell.

A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség az iskolatitkart terheli. Az
ellendrzési feladatot az igazgatdhelyettes latja el.

Az iskolai nevel6 és oktato-munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

Eljarasok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuloinak és dolgozoinak, a benntartozkodoknak biztonsagat és egészségét, valamint az
iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
— a természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
— atlz,
— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az iskola barmely tanulojanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdIni az iskola igazgatojaval vagy igazgatohelyettesével.

A rendKkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
a) tlz esetén a tlizoltosagot,
b) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
c) személyi sériilés esetén a mentdket,
d) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja;
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e) a fenntartot.

A rendKkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket az iskola csengdjének szaggatott jelzésével
értesitjiik a rendkiviili eseményrol.

A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado-tervben
meghatarozott tvonalon kell haladéktalanul elhagyni. Az épiiletben tartozkod6 dolgozdk is
elhagyjak az iskola éptiletét.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért ¢és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanorat, vagy
mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

— Az épiiletb6]l minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd oktatonak
a termen kiviili tanuldkra is gondolni kell.

— A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd hagyja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

— A titkarsagrol az iskolatitkaroknak magukhoz kel venniiik a tanulok és dolgozok
személyi allomanyat tartalmazo aktualizalt kimutatasat, amely alapjan névsorolvasassal
meg lehet gy6zddni arrdl, hogy mindenki valdban elhagyta az épiiletet.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének az épiilet kitiritésével
egyidejlileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
— a tlizriado-tervben szerepld kijaratok kinyitasardl, a kozmulvezetékek elzarasarol,
— az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az éltala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
— a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl a veszélyeztetett épiilet
jellemzoirdl,
— az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol,
— a kozmiivezetékek helyérol,
— az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarodl, életkorardl, az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, katasztrofaelharitéo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint Kkell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az iskola minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

rrrrr

modon kell bepdtolni.
A tliz esetén szilikséges teendok részletes iskolai szabalyozasat a ,, Tlizriadoterv” tartalmazza.

Bombariadé esetén a portas, illetve az a személy, akihez a bejelentés érkezett, haladéktalanul
értesiti az igazgatdt, illetve az 6 tavollétében az ligyeletes igazgatohelyettest.

Az iskola csengdjével szaggatottan jelezziik a rendkiviili esemény bekovetkezését. Az iskola
felelés vezetdje értesiti a renddrséget €s gondoskodik az épiilet mieldbbi kiliritésérol. A
vonulési utvonalak és egyéb eljarasok megegyeznek a tiizriadé esetén sziikséges tennivalokkal.
Ezen eljarasokat tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tanorék folytatdsa, poétlasa, tanulok elhelyezése stb. vonatkozo utasitdsokat mindenkinek
kotelessége betartani. Az iskola igazgatdja - mérlegelve a koriilményeket - dont a tanulok
elhelyezésérdl, a tanorak potlasarol. Azoknak a tanuldknak a mulasztasat, akik nem jonnek
vissza a tanités folytatasara kijelolt idépontig, igazolatlannak tekintjiik.

12.A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Alapelvek

Egyezteto eljaras
A tanuld, ha a tanul¢6 kiskoru, a térvényes képviseldje és ha van, a sértett a fegyelmi eljarasban
joga van, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddhet. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldzo egyeztetd eljaras (medidcid) szabalyai

Az egyeztetd eljaras menete:

v’ Egyeztetd eljaras lefolytatisara a fegyelmi targyalast megel6z6en lehet6ség van. az
egyeztet eljaras a felek kozotti megallapodassal zarul.

v A fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot, ill. kiskort
tanul6 esetén a sziil6t is az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségérdl.

v Az értesitett felek az értesités kézhezvételét kovetd 5 tanitasi napon beliil, irasban
jelenthetik be ez iranti kérelmiiket. Amennyiben a felek nem nyilatkoznak, késve
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nyilatkoznak, vagy nem kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat, ugy a fegyelmi eljaras
folytatodik, és a targyalas megtartasra keriil.
v’ Az egyeztet6 id6pontjat- az érdekeltekkel egyeztetve- a tagintézmény igazgatdja tiizi
ki. Az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, valamint az eljaras vezetésével
megbizott személyrdl a feleket irasban értesiteni kell. Az eljarassal megbizott személy
lehet: az iskola gyermekvédelmi feleldse, az iskolapszichologus, az igazgatd, a
fegyelmi bizottsag elndke, az iskolarenddr, mas meghivott szakérto.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésében a feleknek egyetértési joguk van.
Az egyeztetd eljarast az erre iranyuld kérelmek beérkezésétol szamitott 15 napon beliil
le kell folytatni, és a megéllapodast a feleknek meg kell kotni.

v' Harmadszori kotelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

v' Amennyiben az egyeztetd eljaras soran irasban megallapodas sziiletett a sérelem
orvoslasardl, gy barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb 3 honapra fel kell fliggeszteni. A felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, gy az eljarast meg kell sziintetni.

v A megallapodast - amennyiben azt a felek kikotik - a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve nyilvanossagra lehet hozni az eldre
meghatarozott korben.

v Az egyeztetést végzd személy feladata az, hogy meghatarozza a felekkel torténd
személyes meghallgatas idOpontjat és koriilményeit, valamint egyeztesse a felek
allaspontjait.

Az egyeztetO eljaras végén megallapodas sziiletik, amely tartalmazza a kotelezettséghez

vezetd ut rovid leirasat, a felek allaspontjat, a sérelem orvoslasat kitliz megallapodas

tartalmat, a megéllapodas nyilvanossagra hozatalanak feltételeit és korét.

Az egyeztetd eljarason résztvevo felek: a sértett fél és torvényes képviseldje, a vétkes és

torvényes képviseldje, az eljarast lebonyolito ,,szakértd", sziikség szerint a meghivott felek.
Az egyeztetd eljarasrol minden olyan esetben - amelyben a felek kdzdsen igénylik, jegyzokonyv
késziil.

AN

13. AZ ISKOLAI ADMINISZTRACIO

Iskolai szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak:
Az iskoléban elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok;

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

Az elektronikus naplo;

Elektronikus uton el6dallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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— el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az iskola bélyegzojével,
— a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell drizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az iskolavezeto felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
KRETA rendszerbél kinyomtathaté dokumentumok:
e Naplok
o Osztalyok naploi
=  Osztalynapld
= Haladasi naplo
= Osztalyozd napld
e Tanulok
o Osztaly tanuldinak ellenérzékdnyve
o Tanul6i adatlapok
e Elektronikus naplé adatainak részletezése
o Ertesitések részletezése
o Tantargyi mulasztasok részletezése
o Feljegyzések részletezése
o Felmentések/hatarozatok
e Pedagdgusok
o Munkaidé elszamololap
e Ertesitok, torzslap, bizonyitvany
o Félévi értesitd
o Ev végi értesitd
e Igazolasok, mulasztasi értesitok
o Iskolalatogatasi lap
o Tanuloi jogviszony igazol6 lap
o Mulasztasi értesitok (tankdteles, nem tankdteles; sziild, hatosag, gyermekjoléti
szolgalat, gyermekvédelmi szolgalat)

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
— El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat és az iskola hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat.
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— A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan,
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

— Ez a dokumentum az eredetivel minden részletében megegyezik, ....... folyamatosan
sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: e

hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A kinyert adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az oktatok munkajat
segitd informacidkat.

A tarolt adatok koziil:

— Félévkor a tanuld félévi adatait tartalmazé félévi értesitd printet ki kell nyomtatni, azt
az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

— A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapa térzskonyvet
kell kiallitani (ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg), ami a
megjelolt személyek alairdsaval és az iskola kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6radk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a
tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

— Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast
(amennyiben van az iskoldban erre lehetdség) kizardlag az iskola igazgatoja alkalmazhat.

Az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett koznevelési informacios rendszer (KIR) a tovabbiakban
a szakképzO intézményi, illetve tanuldi, alkalmazotti adatokat az egyes OH altal ellatott
feladatokhoz kapcsolodoan, célhoz kotdtten, a SZIR-bol elektronikus adatkapcsolaton torténd
atvétel utan kezeli a kovetkezo tertileteken:
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o az érettségi vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges adatok,

o akozépfoku felvételi eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges adatok,

e amindsitési eljaras lefolytatasahoz sziikséges adatok,

o atankdteles gyermekek nyilvantartdsdnak vezetéséhez sziikséges adatok,

e az orszagos kozépiskolai tanulmanyi versennyel kapcsolatos feladatok ellatdsahoz
sziikséges adatok,

o az orszagos mérések-értékelések lebonyolitasahoz sziikséges adatok,

e az oktatési igazolvanyok intézmény adminisztracios rendszere (a tovabbiakban:
OKTIG) szdmara, a didkigazolvany és a pedagogusigazolvany igényléséhez és
nyilvantartasdhoz sziikséges adatok.

Ahhoz, hogy biztositani tudjuk az Oktatasi Hivatal szakmai programjainak tovabbi miikodését
a szakképz6 intézmények szamara az egyes programokhoz (pl.: orszagos mérések programjai,
KIFIR, KENY, OKTIG, stb.) sziikséges jogosultsagot az igazgatdé a KIR intézményvezetdi
mesterjelszo-kezeld rendszerben az iskola technikai azonositojaval belépve oszthatja ki.

Elektronikus uton torténd digitalis alairast kizarolagosan az igazgato jogosult hasznélni, ennek

hasznalataért kizarolagos feleldsséggel tartozik. A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti
nyilvantartés részére az igazgatd elektronikus uton digitélis aldirassal hitelesiti.

14.AZ ISKOLAI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az iskolai (alap)dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziilo, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan.

A Szakmai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsdgan, ahol a nyitva tartds ideje alatt

minden €rdeklddd helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és az igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idopontban.

15.EGYEB SZABALYOZASOK

A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga
Az iskolai foglalkozés keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti

meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irdsos
megallapodas alapjan — atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség
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teljesitése soran a tanul6 altal iskolai anyagbdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti
meg.

,»169. § A tanuldt a szakképzo iskola szervezeti €s miikodési szabalyzatdban meghatarozott
mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképzo iskola a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. (...)” Az iskola nem értékesiti az eldallitott termékeket.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése
A szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot az oktatdi testiilet a fOigazgaté és a kancellar
egyetértésével 2023....... -n fogadta el, ekkor 1ép hatalyba, mely visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil
sor, vagy ha moddositasat kezdeményezi az iskola oktatdi testiilete, a didkonkorményzat. A

kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szekszard, 2023. augusztus 30.

Bacher Erika
igazgato

P.H.
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Az iskolaban miikodo egyeztet6 forumok nyilatkozatai
A Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatot az iskola didkonkormdnyzata 2023. ¢év
........................... hé ............. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal
tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Szekszard, 2023.

diakonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola oktatoi testiilete 2023. év augusztus ho 30.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatoi testiileti tag
(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség

megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)
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Fenntartoi nyilatkozat
A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § [A szakképzd iskola belsd szabalyozo

eszkozei] (1) pontja alapjan ,,A szakképzo iskola miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szakképzd iskola szervezeti és mitkddési szabéalyzata hatdrozza

2

meg.

A 32. § (4) pontja szerint a szakképzd iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, ...
modositasat az oktatoi testiilet a foigazgatod €s a kancellar egyetértésével fogadja el (...). A
szakképzd iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa el6tt ki kell
kérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Kelt: Szekszard, 2023. év augusztus honap ....... . nap

kancellar

(A fenntartoi értesités helye a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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MELLEKLET - Munkakéri leirasok:
— Igazgatohelyettesek

— Gyakorlati oktatasvezetd

— Oktatok
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:

Munkakor:

FEOR szam:

Munkaltatéi jogokat gyakorlé vezeto:

Munkahelyi vezeto:

Alarendelt munkakorok:

A helyettesités rendje:

Munkaido:

altalanos igazgatohelyettes
1328

foigazgato

igazgato

oktatok, technikai dolgozdk

helyettesiti az igazgat6t, 6t helyettesiti
a szakmai igazgatohelyettes, tavolléte

esetén a gyakorlatioktatas-vezetd

Heti 40 o6ra, 4 kotelezo foglalkozas

» Rugalmas munkaidd, amelybdl a torzsido: 7:30 — 14:30
» feladatait havi munkaidékeretben és tanitasi idokeretben latja el

A munkakor betoltésének feltételei

= A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41. §-ban foglaltak szerint, mellyel a
munkavallal6 rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek
33/1998. NM rendelet
Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok

= 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

= 12/2020. (I1.7.) Kormany rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

= 2012. évi térvény a munka térvénykonyveérdl

= az Tolna Megyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

= a Tolna Megyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglato és Turisztikai Technikum és Szakkép:
Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

* azintézmény Szakmai Programja
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az intézmény Hazirendje

a szakképz0 iskola munkaterve, a tanév helyi rendje

Hataskor, feladatok, felelésségek

crer

példat mutat kollégainak és a tanuloknak.

Részvétel a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hézirend) elkészitésében.

Munkdjat a Szakmai Program és az intézmény Mindségiranyitasi Rendszerének

szellemében, az SZMSZ-ben és mellékleteiben, a Hazirendben meghatarozottak, valamint

egy¢éb belsd utasitdsok, dokumentumok (pl. éves munkatervi iranymutatasok)

figyelembevételével és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan végzi, annak érdekében,

hogy a Szakmai Programban ¢és egyéb dokumentumokban rogzitett célok

megvaldsuljanak.

Koteles megismerni €s alkalmazni a munkéjaval 6sszefliggd jogszabalyokat, fenntartdi €s

iskolai szabalyozasokat.

A munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok megismerése, betartasa és betartatdsa.

Az iskolai épiiletek biztonsagossaganak biztositdsa, az intézményvezetd, munkaltato

azonnali értesitése balesetveszély esetén.

A leltari rend szigora betartasa és betartatasa.

Adatszolgaltatas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum, a minisztériumok és szakmai

szervezetek, egyéb intézmények részére, kiilonds tekintettel az aldbbiakra:

¢ Adatszolgaltatas a felettes szakmai szervezeteknek és minisztériumoknak.

% Adatszolgaltatas az OM statisztika dsszeallitasahoz.

% Az iskolai SZIR adatbazis naprakészségének biztositasa (tanuloi, intézményi
adatok).

¢ Adatszolgaltatds az intézményi Kkoltségvetés tervezéséhez, normativa
igényléshez, elszamolashoz.

% Adatszolgaltatas Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum 1étszamjelentéshez.

* Adatszolgaltatas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum palyavalasztasi
flizetének Osszeallitdsahoz.

+ Adatszolgaltatas oktatasi és allashirdetések feladasahoz.

% Adatszolgaltatas OEP jelentésekhez a tanuldi jogviszony megsziintetése, a 16.
¢letév betoltése esetén.

X/

«» Adatszolgaltatas kdzbeszerzésekhez, szerzodéskotésekhez.
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¢ Adatszolgaltatas az onértékelés elvégzéséhez, valamint a projekteredmények
bemutatdsdhoz indikatorok szolgaltatésa.
Beszamolas félévkor és tanév végén a vezetése alatt allo teriileteken végzett szakmai
munkarol.
Statisztikak, jelentések készitése.
Fejlesztési tervek, palyazatok készitésének segitése.
Részvétel az iskolaban foly6 oktatéi munka irdnyitasaban, ellendrzésében.
Részvétel az oktatdi tovabbképzési €s beiskolazasi terv elkészitésében.
Taniigyigazgatas szervezése, ellendrzése az altalanosan képzo évfolyamokon.
Részvétel a tanév elokészitésében és lezarasaban, a tanévet értékeld munkaban.
A tantargyi programok és taneszkozok, képzési és kimeneti kdvetelmények folyamatos
figyelemmel kisérése.
Helyi tanterv, szakmai program, oratervek elkészitése, feliilvizsgalata.
Részvétel a tantargyfelosztas készitésében, orarend tervezése, orarend készitése.
Kozremiikodés a tanév hetes beosztasanak Osszeallitasaban, iskolan beliili
elfogadtatasaban.
Kozremiikddés a tanév havi beosztasanak dsszeallitdsdban
Kozremiikodik a havi elszamolas, az éves oOrakeret koveto tablazat elkészitésében,
tovabbitasaban.
Az oktatok, szakoktatok, oraadok ellendrzése, helyettesitésiik szervezése ¢s
dokumentélésa.
Iskolai 6ralatogatasok beosztasa, a munkatervben rogzitett dralatogatasok elvégzése, ezek
dokumentélasa.
Kozismereti és szakmai munkakozosségek munkajanak koordinalasa, segitése, a
munkakozdsségek egyiittmiikodésének koordinalasa.
Elektronikus naplo vezetése, ellendrzése, adatok lekérdezése.
Osztalyfénoki munka, osztalyfonoki munkakozosség segitése.
Tanulményi eredmények rogzitésének segitése, ellendrzése.
Tanari tigyelet megszervezésének koordinalésa.
Taniigyi dokumentumok vezetésének koordinaléasa, ellendrzésének segitése.
Sziildi értekezletek, fogadoorak szervezése.
Iskolai sziil6i, tanuloi és egyéb panaszok kezelése.

Az iskolai fegyelmi bizottsag munkajanak segitése.
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A technikumi ¢és szakképzd évfolyamokra torténd beiskolazasi tevékenység segitése. A
felnottképzésekre torténd beiskolazas eldsegitése.

Kozismereti és szakképzési tankdnyvrendelés koordinéaldsa, 6sszegzése.

Tanulok tovabbhaladdsaval és vizsgaival kapcsolatos feladatok ellatasa, szervezése,
ellendrzése.

Erettségi és egyéb (javitd-, osztalyozé és kiilonbozeti) vizsgak szervezése, ellendrzése és
adminisztracidja az altalanosan képzd technikumi és szakképzd évfolyamokon.
Tanulményi versenyek szervezése, adminisztracioja, eredmények nyilvantartasa.
Részvétel az iskolai honlap és kozosségi oldalak miikodtetésében, felligyeletében,
szakmai tartalmak kidolgozéasaban.

Az intézményegység linnepélyeinek (évnyito, szalagtlizd, ballagas, nemzeti linnep, stb.)
szervezése, felligyelete.

Javaslattétel az iskolai kiemelt munkavégzésért jard juttatds oktatokra esé részének
felosztasara a hatdlyos intézményi szabalyozds alapjan, javaslattétel oktatok
jutalmazasara és iskolai nem oktat6i dolgozok jutalmazasara.

Javaslattétel szakmai felmentésekhez.

A kapcsolattartas segitése iskolakkal, egészségiigyi €és szocidlis intézményekkel,
Szakértéi Bizottsaggal, Nevelési Tanacsadokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakmai
szervezetekkel, minisztériumokkal, nNSZFH-val, kamarakkal, érdekképviseleti
szervekkel stb.

Héatranyos helyzetl tanulo6i 1étszam vezetésének koordinalédsa, ellendrzése.
Kapcsolattartds az iskolai didkdnkorményzatokkal, didkonkormdnyzatot segitd
oktatokkal, a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Madatyds Vendéglatdé ¢és Turisztikai
Technikum és Szakképzé Iskola DOK munkajanak segitése.

Iskolai konyvtaros munkajanak feliigyelete.

Javaslattétel az iskolai katasztrofavédelmi felelés és az esélyegyenldségi munkatars
személyére, a helyi prevencids program kidolgozasa.

Kozremiikddés az oktatod és a nem oktatdé munkakdrben dolgozok értékelési rendszerének
iskolai szintli mitkddtetésében.

Pélyavalasztasi, tovabbtanulasi, életpalya tervezési feladatok ellatdsa, tajékoztatas a
tovabbtanulasi lehetdségekrol.

Az oktatok tavollétével kapcesolatos dokumentaciok koordindlasa.

A lemorzsolodas csokkentésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, ellendrzése.
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Szaktanarként

» Feladatait az aktudlis tanévre vonatkozo hatdlyos tantargyfelosztés, orarend, iigyeleti rend
szerint latja el.

» A munkavégzés helyérol az igazgatod engedélyével térhet el.

» Szaktanari feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato tevékenységi lista alapjan,
valamint az oktatok munkakori feladataira vonatkozd, aktudlis tanévben hatalyos
foigazgatodi utasitas alapjan latja el

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok

Tevékenysége soran legyen kiilonds figyelemmel az intézményi partnerek személyiségi jogaira,

valamint az adatkezelési szabalyzatban foglaltakra.
Anyagi felelosség

= Teljes anyagi felel0sséggel tartozik a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokért, melyeket allandoan Grizetben tart, kizarolagosan
hasznal, vagy kezel.

Jogosultsagok

= Részvétel kibdvitett foigazgatoi értekezleten, intézményi vezetdségi értekezleteken,
tantestiileti értekezleteken.

= Iskolai levelezés alairasi joga.

Javaslattételi jog

» Kitiintetés, jutalmazas
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:

Munkakor:

FEOR szam:

Munkaltatdi jogokat gyakorlo vezetd:

Munkahelyi vezet6:
Alarendelt munkakorok:

A helyettesités rendje:

Munkaido:

szakmai igazgatohelyettes
1328

foigazgatd

igazgatd

oktatok, technikai dolgozok

helyettesiti az igazgatét az altalanos
igazgatohelyettes  tavollétében, az

altalanos igazgatohelyettest,

ot helyettesiti az altalanos
igazgatohelyettes, tavolléte esetén a

gyakorlatioktatas-vezetd

Heti 40 o6ra, 4 kotelezo foglalkozas

* Rugalmas munkaidd, amelybdl a torzsid6: 7:30 — 14:30

» feladatait havi munkaidOkeretben €s tanitasi idokeretben latja el

A munkakor betoltésének feltételei:

= A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41. §-ban foglaltak szerint, mellyel a

munkavallalo rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: 33/1998. NM rendelet
Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

= 12/2020. (I1.7.) Kormany rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

= 2012. évi térvény a munka térvénykonyvérdl
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az Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglaté és Turisztikai Technikum és
Szakképzo Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az intézmény Szakmai Programja

az intézmény Hazirendje

a szakképzo iskola munkaterve, a tanév helyi rendje

Hataskor, feladatok, felelosségek:

crer

példat mutat kollégainak és a tanuloknak.
Részvétel a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hézirend) elkészitésében.
Munkdjat a Szakmai Program és az intézmény Mindségiranyitasi Rendszerének
szellemében, az SZMSZ-ben és mellékleteiben, a Hazirendben meghatarozottak, valamint
egy¢éb belsé utasitdsok, dokumentumok (pl. éves munkatervi iranymutatasok)
figyelembevételével és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan végzi, annak érdekében,
hogy a Szakmai Programban ¢és egyéb dokumentumokban rogzitett célok
megvaldsuljanak.
Koteles megismerni €s alkalmazni a munkéjaval 6sszefliggd jogszabalyokat, fenntartdi €s
iskolai szabalyozasokat.
A munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok megismerése, betartasa és betartatdsa.
Az iskolai épiiletek biztonsagossaganak biztositdsa, az intézményvezetd, munkaltato
azonnali értesitése balesetveszély esetén.
A leltari rend szigora betartasa és betartatasa.
Adatszolgaltatas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum, a minisztériumok és
szakmai szervezetek, egyéb intézmények részére, kiilonos tekintettel az alabbiakra:
¢ Adatszolgaltatas a felettes szakmai szervezeteknek és minisztériumoknak.
¢ Adatszolgaltatas az OM statisztika Osszedllitdsdhoz.
¢ Az iskolai SZIR adatbazis naprakészségének biztositasa (tanuldi, intézményi
adatok).
« Adatszolgaltatas az intézményi koltségvetés tervezéséhez, normativa
igényléshez, elszamolashoz.

¢ Adatszolgaltatas Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum létszamjelentéshez.
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* Adatszolgaltatas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum palyavalasztasi
fiizetének Osszedllitdsahoz.

¢ Adatszolgaltatas oktatési és allashirdetések feladéséhoz.

« Adatszolgaltatas OEP jelentésekhez a tanuldi jogviszony megsziintetése, a 16.
¢letév betdltése esetén.

¢ Adatszolgaltatas kdzbeszerzésekhez, szerz0déskotésekhez.

¢ Adatszolgaltatas az onértékelés elvégzéséhez, valamint a projekteredmények
bemutatasdhoz indikatorok szolgéltatasa.

Beszamolas félévkor €s tanév végén a vezetése alatt allo teriileteken végzett szakmai

munkarol.

Statisztikdk, jelentések készitése.

Fejlesztési tervek, palyazatok készitése, készitésének koordinalasa, folyamatban 1évo

projektek feliigyelete.

Részvétel az iskolaban foly6 oktatéi munka irdnyitasaban, ellendrzésében.

Részvétel az oktatdi tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitésében.

Taniigyigazgatas szervezése, ellendrzése a szakképzd évfolyamokon.

Részvétel a tanév elokészitésében és lezarasaban, a tanévet értékeld munkaban.

A koOzponti programok, szakmai ¢és vizsgakovetelmények, képzési és kimeneti

kovetelmények, programkdvetelmények folyamatos figyelemmel kisérése.

Helyi tanterv, szakmai program, képzési programok, oOratervek elkészitése,

feltilvizsgalata.

Részvétel a tantargyfelosztas készitésében, orarend tervezése, orarend készitése, kiillonds

tekintettel a tanmihelyi beosztasra.

Kozremtukodés a tanév hetes beosztasanak Osszeallitasaban, iskolan belili

elfogadtatasaban.

Kozremiikodik a havi elszamolas, az éves oOrakeret koveto tablazat elkészitésében,

tovabbitasaban.

Az oktatdk, szakoktatok, oraadok ellendrzése, az altalanos igazgatdhelyettes tavollétében

a helyettesitésiik szervezése és dokumentalasa.

Iskolai 6ralatogatasok beosztasa, a munkatervben rogzitett oralatogatasok elvégzése, ezek

dokumentélasa.

Szakmai munkakozdsségek munkdjanak koordinaldsa, segitése, a munkakdzosségek

egyiittmiikdésének koordinalasa.
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Részvétel az osztalyfonoki munka koordinalasdban, osztalyfonoki munkakozosség
segitése.

Részvétel a tandri ligyelet megszervezésében.

Részvétel a sziiloi értekezletek, fogadoorak szervezésében.

Iskolai sziil61, tanuloi €s egyéb panaszok kezelése.

Tantigyi dokumentumok vezetésének koordinalasa, ellendrzésének segitése.

Az iskolai fegyelmi bizottsdg munkajanak segitése.

A technikumi ¢és szakképzd évfolyamokra torténd beiskolazasi tevékenység segitése. A
felnottképzésképzésekre torténd beiskoldzas eldsegitése.

Tanulok tovabbhaladasaval és vizsgaival kapcsolatos feladatok ellatasa, szervezése,
ellendrzése.

Erettségi és egyéb (javito-, osztalyozo és kiilonbozeti) vizsgak szervezése, ellendrzése és
adminisztracidja a technikumi és szakképzo évfolyamokon.

Szakmai vizsgak, 4gazati alapvizsgdk szervezése, lebonyolitdsa és adminisztracioja.
Részvétel egyéb (javito-, osztalyozo €s kiilonbozeti) vizsgak lebonyolitasaban.
Tanulményi versenyek szervezése, adminisztracioja, eredmények nyilvantartasa.
Szakmai kiallitasok rendezvények, borzék, nyilt napok programjainak szervezése,
koordinalasa, ellendrzése

Részvétel az iskolai honlap és kozosségi oldalak miikodtetésében, feliigyeletében,
szakmai tartalmak kidolgozasaban.

Javaslattétel az iskolai kiemelt munkavégzésért jard juttatds oktatokra esé részének
felosztasara a hatdlyos intézményi szabalyozds alapjan, javaslattétel oktatok
jutalmazasara és iskolai nem oktat6i dolgozok jutalmazasara.

Javaslattétel szakmai felmentésekhez.

A kapcsolattartas segitése iskolakkal, egészségiigyi €és szocidlis intézményekkel,
Szakértéi Bizottsaggal, Nevelési Tanacsadokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakmai
szervezetekkel, minisztériumokkal, nNSZFH-val, kamardkkal, érdekképviseleti
szervekkel stb.

Kapcsolattartds az iskolai didkdonkormanyzatokkal, didkonkormanyzatot segitd
oktatokkal, a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyds Vendéglatdo és Turisztikai
Technikum és Szakképzd Iskola DOK munkajanak segitése.

Javaslattétel az iskolai katasztrofavédelmi felelés és az esélyegyenldségi munkatars

személyére, a helyi prevencids program kidolgozasa.
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»  Ko6zremiikodés az oktatd €s a nem oktatd munkakorben dolgozok értékelési rendszerének
iskolai szintli miikodtetésében.

= Palyavalasztasi, tovabbtanulési, életpalya tervezési feladatok ellatasa, tajékoztatds a
tovabbtanulasi lehetdségekrol.

» Szakmai gyakorlatok szervezése, munkaszerzédések koordindladsa, dudlis partnerek
tajékoztatasa-helyi tanterv, képzési program, KKK, tanmenetek, dualis képzdhelyek
jegyeinek ellendrzése. Mérés-értékelés munka szakmai vezetése.

» A lemorzsolodas csokkentésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, ellendrzése.

Szakoktatoként:

» Feladatait az aktudlis tanévre vonatkozo hatalyos tantargyfelosztés, 6rarend szerint latja
el.

= A munkavégzés helyérol az igazgatod engedélyével térhet el.

= Szakoktato6i feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato tevékenységi lista alapjan,
valamint az oktatok munkakori feladataira vonatkozd, aktudlis tanévben hatalyos
foigazgatoi utasitas alapjan latja el

Egyéb allando feladatai

» Az KRETA-rendszer miikodtetése, dualis modul ellenérzése
= Kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, minisztériumokkal, NSZFH-val, kamarakkal.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok

Tevékenysége soran legyen kiilonds figyelemmel az intézményi partnerek személyiségi jogaira,

valamint az adatkezelési szabalyzatban foglaltakra.
Anyagi felelosség

= Teljes anyagi felel0sséggel tartozik a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokért, melyeket allandoan Grizetben tart, kizarolagosan

hasznal, vagy kezel.

Jogosultsagok

= Részvétel kibdvitett foigazgatoi értekezleten, intézményi vezetdségi értekezleteken,
oktatotestiileti értekezleteken.

= [skolai levelezés aléirési joga.
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Javaslattételi jog

= Kitiintetés, jutalmazas
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:

Munkakor:

FEOR szam:

Munkaltatdi jogokat gyakorlo vezetd:

Munkahelyi vezet6:

Alarendelt munkakorok:

A helyettesités rendje:

Munkaido:

gyakorlati oktatasvezetd
2422

foigazgatd

igazgatd

oktatok, technikai dolgozok

helyettesiti az igazgatot az altalanos
¢s a szakmai igazgatOhelyettes
tavollétében, az altalanos
igazgatohelyettest a szakmai
igazgatohelyettes  tavollétében, a

szakmai igazgatOhelyettest

Heti 40 o6ra, 4 kotelezo foglalkozas

* Rugalmas munkaidd, amelybdl a torzsid6: 7:30 — 14:30

» feladatait havi munkaidOkeretben €s tanitasi idokeretben latja el

A munkakor betoltésének feltételei

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41.§-ban foglaltak, mellyel a munkavallald

rendelkezik.
Egészségiigyi feltételek

33/1998. NM rendelet

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok

= 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

= 12/2020. (II.7.) Kormany rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
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2012. évi torvény a munka torvénykonyveérdl

az Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
(SZMSZ)

a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglato és Turisztikai Technikum és
Szakképzo Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az intézmény Szakmai Programja

az intézmény Hézirendje

a szakképzo iskola munkaterve, a tanév helyi rendje

Hataskor, feladatok, felelosségek

crer

példat mutat kollégainak és a tanuloknak.
Részvétel a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Hazirend) elkészitésében.
Munkdjat a Szakmai Program ¢és az intézmény Mindségiranyitdsi Rendszerének
szellemében, az SZMSZ-ben ¢s mell¢kleteiben, a Hézirendben meghatarozottak,
valamint egyéb bels6 utasitasok, dokumentumok (pl. éves munkatervi irdnymutatasok)
figyelembevételével €s az érvényes belsd szabalyzatok alapjan végzi, annak érdekében,
hogy a Szakmai Programban ¢&s egyéb dokumentumokban rogzitett célok
megvalosuljanak.
Koteles megismerni €s alkalmazni a munkajaval 6sszefliggd jogszabalyokat, fenntartoi
¢s iskolai szabalyozasokat.
A munkavédelmi, tlizvédelmi eléirdsok megismerése, betartidsa és betartatasa.
Az iskolai épiiletek biztonsagossadganak biztositasa, az intézményvezetd, munkaltatd
azonnali értesitése balesetveszély esetén.
A leltari rend szigort betartasa €s betartatasa.
Adatszolgaltatas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum, a minisztériumok és
szakmai szervezetek, egyéb intézmények részére, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

% Adatszolgaltatas a felettes szakmai szervezeteknek és minisztériumoknak.

X/

« Adatszolgaltatas az OM statisztika 0sszeallitdsahoz.

¢ Adatszolgaltatds a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum palyavalasztasi
flizetének Osszeallitdsahoz.

% Adatszolgaltatas oktatasi €s allashirdetések feladasahoz.

% Adatszolgaltatas kozbeszerzésekhez, szerzédéskotésekhez.
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¢ Adatszolgaltatas az onértékelés elvégzéséhez, valamint a projekteredmények
bemutatdsdhoz indikatorok szolgaltatésa.

Beszamolas félévkor és tanév végén a vezetése alatt allo teriileteken végzett szakmai
munkarol.
Statisztikak, jelentések készitése.
Fejlesztési tervek, palyazatok készitésének segitése.
Részvétel az iskolaban foly6 oktatéi munka irdnyitasaban, ellendrzésében.
Részvétel az oktatdi tovabbképzési €s beiskolazasi terv elkészitésében.
Taniigyigazgatas szervezése, ellendrzése az altalanosan képzo évfolyamokon.
Részvétel a tanév elokészitésében és lezarasaban, a tanévet értékeld munkaban.
A tantargyi programok és taneszkozok, képzési és kimeneti kovetelmények folyamatos
figyelemmel kisérése.
Részvétel a tantargyfelosztas készitésében, az altalanos igazgatohelyettes segitése az
orarend tervezésében, oOrarend készitésében, kiilonds tekintettel a tanmiihelyi rend
kialakitasara.
Kozremiikddés a tanév havi beosztasanak osszeallitdsdban.
Az oktatok, oraadok ellendrzése, az altalanos igazgatOhelyettes segitése a
helyettesitésiik szervezésében és dokumentalasaban.
Iskolai 6ralatogatdsok beosztdsa, a munkatervben rogzitett oraladtogatisok elvégzése,
ezek dokumentélésa.
Szakmai munkako6zosségek munkajanak koordinalasa, segitése, a munkakdzosségek
egylttmitkddésének koordinalasa.
Osztalyfénoki munka, osztalyfonoki munkakozosség segitése, kiilonds tekintettel a
dualis képzohelyekkel vald kapcsolattartasban.
Tanulményi eredmények rogzitésének segitése, ellendrzése.
Tantigyi dokumentumok vezetésének koordinalasa, ellendrzésének segitése.
Iskolai sziil6i, tanuloi és egyéb panaszok kezelése.
A technikumi és szakképzo évfolyamokra torténd beiskolazasi tevékenység segitése. A
felnéttképzésekre torténd beiskolazas eldsegitése.
Tanulok tovabbhaladédsaval és vizsgaival kapcsolatos feladatok ellatasa, szervezése,

ellendrzése.
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Agazati alapvizsgak szervezése, ellenérzése és adminisztracidja a technikumi és
szakképz6 évfolyamokon, részvétel a szakmai vizsgak szervezésében, ellendrzésében és
Tanulményi versenyek szervezése, adminisztracioja, eredmények nyilvantartasa.
Javaslattétel az iskolai kiemelt munkavégzésért jard juttatas oktatokra esd részének
felosztasara a hatdlyos intézményi szabalyozas alapjan, javaslattétel oktatok
jutalmazasara és iskolai nem oktat6i dolgozok jutalmazasara.

Részvétel az intézményegység iinnepélyeinek (évnyitd, szalagtiizd, ballagéas, nemzeti
tinnep, stb.) szervezésében, feliigyeletében.

Javaslattétel szakmai mentességekhez.

A kapcsolattartds segitése iskolakkal, egészségiigyi és szocialis intézményekkel,
Szakértéi Bizottsaggal, Nevelési Tandcsadokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakmai
szervezetekkel, minisztériumokkal, NSZFH-val, kamarakkal, érdekképviseleti
szervekkel stb.

Koézremiikodés az oktatd és a nem oktatd6 munkakorben dolgozok értékelési
rendszerének iskolai szintli miikodtetésében.

Pélyavalasztasi, tovabbtanulasi, ¢életpalya tervezési feladatok ellatasa, tajékoztatas a
tovabbtanulasi lehetdségekrol.

Gyakorlati képzés szervezése, kiilonos tekintettel a tanmiihelyi beosztasra, a gyakorlati
képzés feliigyelete, gyakorlati taniigyi dokumentaciok vezetése.

Koordinalja a gyakorlati oktatasokhoz kapcsolodé baleset- €s tlizvédelmi oktatasokat,
ezek megtartasat, irdsban rogzitését ellendrzi.

Tanmthelyi balesetekkel és rongalasokkal kapcsolatos jegyzokonyvek elkészitése,
HACCP mukodtetése, ellendrzése.

A gyakorlati oktatas lebonyolitasahoz sziikséges szakmai anyagrendelés, szallitokkal
vald kapcsolattartds koordindldsa, iranyitja a tanmiihelyi anyag- és eszkozkészlet
gazdasagos miikddtetését, ezek allapotanak figyelését, a beszerzések elokészitését.
Kozremiikddés az iskolai gépkocsi nyilvantartasban.

Nappali képzések munkaszerzodéseinek koordinalasa, szakmai gyakorlatok ellendrzése,
dudlis képzohelyek munkajanak ellenérzése. Mérés-értékelés munka szakmai
feliigyelete.

Kiils6 rendezvényekkel kapcsolatos munkaszervezési feladatok koordinalésa,

ellendrzése, lebonyolitasa.

74



» Tanuldék dudlis képzdhelyeinek nyilvantartdsa, adatbazis készitése ¢és naprakész
vezetése.

* Tanulok dudlis képzohelyeinek tdjékoztatasa, oktatdsa, az elektronikus napld
hasznalatrol, kapcsolattartas, kapcsolatépités a dualis képzoéhelyekkel.

= Segiti a lemorzsolodas csokkentésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat, ellendrzését.

» Szakmai kiéllitdsok rendezvények, borzek, nyilt napok programjainak szervezése,
koordinalasa, ellenOrzése.

Szaktanarként

» Feladatait az aktualis tanévre vonatkozo hatalyos tantargyfelosztas, drarend szerint
latja el.

* A munkavégzes helyétdl és idejétdl az igazgatd engedélyével térhet el.

» Szaktanari feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato tevékenységi lista alapjan,
valamint a pedagogusok munkakori feladataira vonatkozd, az aktualis tanévben hatalyos
foigazgatdi utasitas alapjan latja el.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok

Tevékenysége soran legyen kiilonds figyelemmel az intézményi partnerek személyiségi jogaira,
valamint az adatkezelési szabalyzatban foglaltakra.

Anyagi felelosség

= Teljes anyagi felelosséggel tartozik a visszaszolgéltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokért, melyeket allandoan drizetben tart, kizardlagosan
hasznal, vagy kezel.

Jogosultsagok

= Részvétel kibdvitett féigazgatoi értekezleten, intézményi vezetdségi értekezleteken,
tantestiileti értekezleteken.
= [skolai levelezés aléirési joga.

Javaslattételi jog

= Kitiintetés, jutalmazas
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:
Munkakor: szakmai oktato
FEOR szam: 2421
Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas
Munkavégzés helye: Vendéglatd és  Turisztikai Technikum  ¢és

Szakképzo Iskola
Munkaltatéi jogokat gyakorlé vezeto: fOigazgatd
Munkahelyi vezeté: igazgat6
Kozvetlen munkahelyi vezeto: altalanos igazgatohelyettes
Alarendelt munkakorok: -

A helyettesités rendje: a munkahelyi vezetd altal elrendelt moédon

Oktatokra vonatkozo altalanos leiras:

A Szkt. 135. §-ban foglaltak szerint a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval

koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szézalékdban a

foglalkozasok és

b) a kdtelezo foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben elrendelhetd

egyeb feladatok iddtartamat

c) a kotott munkaidonek foglalkozasokkal le nem kotott részében a szakmai munkaval

Osszefiiggd egyéb feladatokat 1t el

d) feladatait a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum barmely intézményegységében

ellathatja.
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A munkaidé fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

Oonmaga hatdrozza meg.

Az a) és b) esetben 1 munkadra 45° foglalkozasbol és 15° tanuldi feliigyelet ellatasabol vagy

foglalkozasra torténd elokészitésbol all.

Munkaorankénti 15° tanuloi feliigyelet terhére a tandrdk eldtt és az orakozi sziinetekben

tigyeletet lat el az intézmény adott tanévi ligyeleti rendje szerint.

A munkaidd elszdmolésara irdnyadd a 12/2020. (VIIL. 29.) kancellari, féigazgatdi egyiittes

utasitas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum oktatoinak a foglalkozasokkal lekotott éves

munkaidokeretével kapcsolatban meghozott utasitasa.

A munkakor betoltésének feltételei:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41. §-ban foglaltak szerint, mellyel a
munkavallal6 rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek:

33/1998. NM rendelet

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eldirtaknak alapjan, a szakképzd intézményben a
szakképzési alapfeladat ellatasa, a tanulo, illetve képzésben résztvevo személy szakmai
oktatdsa, illetve szakmai képzése. a képzési és kimeneti kovetelményekben
meghatarozott torzsanyag atadédsa, elsajatitasanak ellendrzése, megalapozott
ismeretek,  készségek és  képességek  birtokdban.  Végzettségének  és
szakképzettségének megfeleld kozismereti tantargyak NAT kovetelményeinek
megfeleld oktatdsa.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1.7.) Kormény rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2012. évi torvény a munka torvénykonyveérdl

az Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ)

a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglatd és Turisztikai Technikum és
Szakképzo Iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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e azintézmény Szakmai Programja

e azintézmény Hazirendje

e azintézmény Mindségiranyitasi Kézikonyve

e aszakképzo iskola munkaterve, a tanév helyi rendje
Hataskor:

tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok megallapitasa,
tanulokkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi nevelStanaraval, sziileivel, a tanuloval
kapcsolatos nevelési, oktatési tigyekben.

Feladatok, felelosségek:

Oktato alapvetd feladata:

a tanulo, illetve a képzésben részt vevlé személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai
képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

a tanuldkat, a kiskort tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanul6 jogainak megovasa vagy
fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

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

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sordn a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben.

Munkdjat vonatkozd jogszabalyok, a Szakmai Program ¢és az Intézményi
Mindségiranyitdsi Program szellemében, az SZMSZ-ben ¢és mellékleteiben a
Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok, dokumentumok, pl.
éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok, mindségcél kitlizések
figyelembevételével, és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végezze, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

Feladatait a tanévre vonatkozo hatalyos tantargyfelosztas, orarend, tigyeleti rend
szerint latja el.

A munkavégzés helyétdl csak az igazgatd, vagy kozvetlen munkahelyi vezetdje
engedélyével térhet el.

Részletes szakmai feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato tevékenységi
lista alapjan, valamint az oktatok munkakdri feladataira vonatkozé hatalyos
foigazgatoi utasitas alapjan latja el.

Az KRETA-rendszerrel kapcsolatos feladatait az SZMSZ, illetve az oktatok
munkakori feladataira vonatkoz6, hatalyos féigazgatdi utasitas alapjan latja el.
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e Ezen kiviil, amivel az igazgat6 eseti jelleggel megbizza szoban vagy irdsban.
e Egyéb, pl. palyazatokbol adodo feladatok, kotelességek.

Valamint egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok.

Tevékenysége soran legyen kiilonds figyelemmel az intézményi partnerek személyiségi

jogaira, és az adatkezelési szabalyzatban foglaltakra.

Anyagi felelosség:

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a visszaszolgéltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel

atvett olyan dolgokért, melyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel.

Vonatkoz6 torvényi eldirasok:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:
Munkakor: szakmai oktato
FEOR szam: 2421
Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas
Munkavégzés helye: Vendéglatd és  Turisztikai Technikum  ¢és

Szakképzo Iskola
Munkaltatéi jogokat gyakorlé vezeto: fOigazgatd
Munkahelyi vezeté: igazgat6
Kozvetlen munkahelyi vezeto: szakmai igazgatohelyettes
Alarendelt munkakorok: -

A helyettesités rendje: a munkahelyi vezetd altal elrendelt moédon

Oktatokra vonatkozo altalanos leiras:

A Szkt. 135. §-ban foglaltak szerint a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval

koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szézalékdban a

foglalkozasok és

b) a kdtelezo foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben elrendelhetd

egyeb feladatok iddtartamat

c) a kotott munkaidonek foglalkozasokkal le nem kotott részében a szakmai munkaval

Osszefiiggd egyéb feladatokat 1t el

d) feladatait a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum barmely intézményegységében

ellathatja.
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A munkaidé fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

Oonmaga hatdrozza meg.

Az a) és b) esetben 1 munkadra 45° foglalkozasbol és 15° tanuldi feliigyelet ellatasabol vagy

foglalkozasra torténd elokészitésbol all.

Munkaorankénti 15° tanuloi feliigyelet terhére a tandrdk eldtt és az orakozi sziinetekben

tigyeletet lat el az intézmény adott tanévi ligyeleti rendje szerint.

A munkaidd elszdmolésara irdnyadd a 12/2020. (VIIL. 29.) kancellari, féigazgatdi egyiittes
utasitas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum oktatoinak a foglalkozasokkal lekotott éves

munkaidokeretével kapcsolatban meghozott utasitasa.

A munkakor betoltésének feltételei:

e A 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrol 41. §-ban foglaltak szerint, mellyel a
munkavallal6 rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek:

e 33/1998. NM rendelet

A munkakor célja:

e A szakképzési torvényben -eldirtaknak alapjan, a szakképzO intézményben a
szakképzési alapfeladat ellatasa, a tanulo, illetve képzésben résztvevo személy szakmai
oktatdsa, illetve szakmai képzése. a képzési és kimeneti kovetelményekben
meghatarozott torzsanyag atadédsa, elsajatitasanak ellendrzése, megalapozott
ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1.7.) Kormény rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

2012. évi torvény a munka térvénykonyveérdl

az Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

(SZMSZ)

e a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglato és Turisztikai Technikum és
Szakképzo Iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e azintézmény Szakmai Programja

e azintézmény Hézirendje
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az intézmény Mindségiranyitasi Kézikonyve
a szakképzo iskola munkaterve, a tanév helyi rendje

Hataskor:

tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok megallapitasa,
tanulokkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi nevelStanaraval, sziileivel, a tanuloval
kapcsolatos nevelési, oktatési tigyekben.

Feladatok, felelosségek:

Oktato alapveto feladata:

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai
képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

a tanuldkat, a kiskort tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanul6 jogainak megovasa vagy
fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

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

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sordn a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nytjtsa,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben.

Munkdjat vonatkoz6 jogszabalyok, a Szakmai Program ¢és az Intézményi
Mindségiranyitdsi Program szellemében, az SZMSZ-ben ¢és mellékleteiben a
Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok, dokumentumok, pl.
éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok, mindségcél kitlizések
figyelembevételével, és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végezze, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

Feladatait a tanévre vonatkozo hatalyos tantargyfelosztas, orarend, tigyeleti rend
szerint latja el.

A munkavégzés helyétdl csak az igazgatd, vagy kozvetlen munkahelyi vezetdje
engedélyével térhet el.

Részletes szakmai feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato tevékenységi
lista alapjan, valamint az oktatok munkakdri feladataira vonatkozé hatalyos
foigazgatoi utasitas alapjan latja el.

Az KRETA-rendszerrel kapcsolatos feladatait az SZMSZ, illetve az oktatok
munkakori feladataira vonatkoz6, hatalyos féigazgatdi utasitas alapjan latja el.

Ezen kiviil, amivel az igazgato6 eseti jelleggel megbizza szoban vagy irasban.

Egyéb, pl. palyazatokbol adodo feladatok, kotelességek.
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Valamint egy¢b, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok.

Tevékenysége soran legyen kiilonds figyelemmel az intézményi partnerek személyiségi

jogaira, és az adatkezelési szabalyzatban foglaltakra.

Anyagi felelosség:

Teljes anyagi felelosséggel tartozik a visszaszolgaltatasi vagy elszadmolasi kotelezettséggel

atvett olyan dolgokért, melyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel.

Vonatkoz6 torvényi eldirasok:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:
Munkakor:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaltatdi jogokat gyakorlo vezeto:

Munkahelyi vezeto:

Kozvetlen munkahelyi vezeto:

Alarendelt munkakorok:

A helyettesités rendje:

Oktatokra vonatkozo altalanos leiras:

szakmai oktatd / vezeto oktatod
2421

Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas
Vendéglatdé és  Turisztikai  Technikum  és

Szakképzo Iskola
féigazgatd

igazgato

altalanos igazgatohelyettes

szakmai igazgatohelyettes

a munkahelyi vezetd altal elrendelt médon

A Szkt. 135. §-ban foglaltak szerint a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat

(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval

koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaiddé hetven szazalékéban, osztalyfondk esetében hatvanot szazalékaban a

foglalkozésok és

b) a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefliggésben elrendelhetd

egyeb feladatok iddtartamat

c) a kotott munkaidének foglalkozasokkal le nem kotott részében a szakmai munkéval

Osszefiiggd egyéb feladatokat 1t el
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d) feladatait a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum barmely intézményegységében

ellathatja.

A munkaid fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

Onmaga hatarozza meg.

Az a) és b) esetben 1 munkaora 45° foglalkozasbol és 15° tanuldi feliigyelet ellatasabol vagy

foglalkozasra torténd elokészitésbal all.

Munkaorankénti 15° tanuldi feliigyelet terhére a tandrak elétt és az orakdzi sziinetekben

tigyeletet lat el az intézmény adott tanévi ligyeleti rendje szerint.

A munkaidd elszamoldsara iranyado a 12/2020. (VIIL. 29.) kancellari, féigazgatoi egyiittes

utasitas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum oktatoinak a foglalkozasokkal lekotott éves

munkaiddkeretével kapcsolatban meghozott utasitasa.

A munkakor betoltésének feltételei:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41. §-ban foglaltak szerint, mellyel a
munkavallalo rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek:

33/1998. NM rendelet

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eldirtaknak alapjan, a szakképzd intézményben a
szakképzési alapfeladat ellatasa, a tanuld, illetve képzésben résztvevd személy szakmai
oktatasa, illetve szakmai képzése. a képzési és kimeneti kovetelményekben
meghatdrozott torzsanyag 4tadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, megalapozott
ismeretek,  készségek és  képességek  birtokdban.  Végzettségének  és
szakképzettségének megfeleld kozismereti tantdrgyak NAT kovetelményeinek
megfeleld oktatasa.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (I1.7.) Kormany rendelet a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol
2012. évi torvény a munka torvénykonyvérdl
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az Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Milkodési Szabélyzata
(SZMSZ)

a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglatd és Turisztikai Technikum és
Szakképzo Iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e azintézmény Szakmai Programja

e azintézmény Hazirendje

e azintézmény Mindségiranyitasi Kézikonyve

e aszakképzo iskola munkaterve, a tanév helyi rendje
Hataskor:

tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok megallapitasa,
tanulokkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi nevelStanardval, sziileivel, a tanuldval
kapcsolatos nevelési, oktatasi tigyekben.

Feladatok, felelosségek:

Oktato alapvetd feladata:

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai
képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

a tanulokat, a kiskort tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a tanuld, a kiskort tanulo térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben.

Munkdjat vonatkozd jogszabalyok, a Szakmai Program ¢és az Intézményi
Mindségiranyitdsi Program szellemében, az SZMSZ-ben ¢és mellékleteiben a
Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok, dokumentumok, pl.
éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok, mindségcél kitlizések
figyelembevételével, és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végezze, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

Feladatait a tanévre vonatkozo hatalyos tantargyfelosztas, orarend, tigyeleti rend
szerint latja el.

A munkavégzés helyétdl csak az igazgatd, vagy kozvetlen munkahelyi vezetdje
engedélyével térhet el.
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e Részletes szakmai feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében taldlhato tevékenységi
lista alapjan, valamint az oktatok munkakdri feladataira vonatkozé hatalyos
foigazgatoi utasitas alapjan latja el.

e Az KRETA-rendszerrel kapcsolatos feladatait az SZMSZ, illetve az oktatok
munkakori feladataira vonatkoz6, hatalyos féigazgatdi utasitas alapjan latja el.

e Ezen kiviil, amivel az igazgat6 eseti jelleggel megbizza szoban vagy irdsban.

e Egyéb, pl. palyazatokbol adodo feladatok, kotelességek.

Vezetd oktato feladatok:

e Az innovacios-fejlesztd tevékenysége soran szerzett tapasztalatai alapjan
tudasteremtést és tudasmegosztast biztosit az oktatoi kozosségben.

e Az oktatok altal létrehozott szakmai munkakdzosséget vezeti.

e  Munkakdzosségében irdnyado, példamutatd, az intézmény érdekeit szem el6tt tartd
vezeto.

e Az iskola vezetdségét dontéselokészitéssel, tervezd ¢és szervezO munkaval,
munkakozdsségének iranyitasaval segiti.

e Rendszeresen részt vesz kibdvitett vezetdi értekezleteken, azokon referal a
munkakdzosségében végzett munkarol, tervezi és iitemezi a munkakozosség elott allo
feladatokat iddszakosan, valamint a vezetd és az iskolai alapdokumentumok, éves
munkaterv szerint.

e Elkésziti a munkakdzossége éves munkatervét €s beszamoloit.

e Rendszeresen tart munkak6zosségi értekezleteket, megbeszéléseket, melyet az iskola
vezetése ¢s az alapdokumentumok szerint dokumental.

e Részt vesz az intézmény tantargyfelosztasdnak elkészitésében

e Egyittmikodik mas munkakozosségek vezetdivel ¢€s tagjaival feladatai pontos
elvégzése érdekében.

Valamint egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok.

Tevékenysége soran legyen kiilonds figyelemmel az intézményi partnerek személyiségi

jogaira, és az adatkezelési szabalyzatban foglaltakra.

Anyagi felelosség:

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a visszaszolgéltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel

atvett olyan dolgokért, melyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel.

Vonatkozo torvényi eloirasok:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:
Munkakor: szakmai oktatd / tdimogat6 oktatd
FEOR szam: 2421
Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas
Munkavégzés helye: Vendéglatd és  Turisztikai Technikum  ¢és

Szakképzo Iskola
Munkaltatéi jogokat gyakorlé vezeto: fOigazgatd
Munkahelyi vezeté: igazgat6
Kozvetlen munkahelyi vezeto: altalanos igazgatohelyettes
Alarendelt munkakorok: -

A helyettesités rendje: a munkahelyi vezetd altal elrendelt moédon

Oktatokra vonatkozo altalanos leiras:

A Szkt. 135. §-ban foglaltak szerint a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval

koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szézalékdban a

foglalkozasok és

b) a kdtelezo foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben elrendelhetd

egyeb feladatok iddtartamat

c) a kotott munkaidonek foglalkozasokkal le nem kotott részében a szakmai munkaval

Osszefiiggd egyéb feladatokat 1t el

d) feladatait a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum barmely intézményegységében

ellathatja.

88



A munkaidé fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

Oonmaga hatdrozza meg.

Az a) és b) esetben 1 munkadra 45° foglalkozasbol és 15° tanuldi feliigyelet ellatasabol vagy

foglalkozasra torténd elokészitésbol all.

Munkaorankénti 15° tanuloi feliigyelet terhére a tandrdk eldtt és az orakozi sziinetekben

tigyeletet lat el az intézmény adott tanévi ligyeleti rendje szerint.

A munkaidd elszdmolésara irdnyadd a 12/2020. (VIIL. 29.) kancellari, féigazgatdi egyiittes

utasitas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum oktatoinak a foglalkozasokkal lekotott éves

munkaidokeretével kapcsolatban meghozott utasitasa.

A munkakor betoltésének feltételei:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41. §-ban foglaltak szerint, mellyel a
munkavallal6 rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek:

33/1998. NM rendelet

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eldirtaknak alapjan, a szakképzd intézményben a
szakképzési alapfeladat ellatasa, a tanulo, illetve képzésben résztvevo személy szakmai
oktatdsa, illetve szakmai képzése. a képzési és kimeneti kovetelményekben
meghatarozott torzsanyag atadédsa, elsajatitasanak ellendrzése, megalapozott
ismeretek,  készségek és  képességek  birtokdban.  Végzettségének  és
szakképzettségének megfeleld kozismereti tantargyak NAT kovetelményeinek
megfeleld oktatdsa.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1.7.) Kormény rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2012. évi torvény a munka torvénykonyveérdl

az Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ)

a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglatd és Turisztikai Technikum és
Szakképzo Iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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e azintézmény Szakmai Programja

e azintézmény Hazirendje

e azintézmény Mindségiranyitasi Kézikonyve

e aszakképzo iskola munkaterve, a tanév helyi rendje
Hataskor:

tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok megallapitasa,
tanulokkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi nevelStanaraval, sziileivel, a tanuloval
kapcsolatos nevelési, oktatési tigyekben.

Feladatok, felelosségek:

Oktato alapvetd feladata:

a tanulo, illetve a képzésben részt vevlé személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai
képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

a tanuldkat, a kiskort tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanul6 jogainak megovasa vagy
fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

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

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sordn a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben.

Munkdjat vonatkozd jogszabalyok, a Szakmai Program ¢és az Intézményi
Mindségiranyitdsi Program szellemében, az SZMSZ-ben ¢és mellékleteiben a
Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok, dokumentumok, pl.
éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok, mindségcél kitlizések
figyelembevételével, és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végezze, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

Feladatait a tanévre vonatkozo hatalyos tantargyfelosztas, orarend, tigyeleti rend
szerint latja el.

A munkavégzés helyétdl csak az igazgatd, vagy kozvetlen munkahelyi vezetdje
engedélyével térhet el.

Részletes szakmai feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato tevékenységi
lista alapjan, valamint az oktatok munkakdri feladataira vonatkozé hatalyos
foigazgatoi utasitas alapjan latja el.

Az KRETA-rendszerrel kapcsolatos feladatait az SZMSZ, illetve az oktatok
munkakori feladataira vonatkoz6, hatalyos féigazgatdi utasitas alapjan latja el.
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e Ezen kiviil, amivel az igazgat6 eseti jelleggel megbizza szoban vagy irdsban.
e Egyéb, pl. palyazatokbol adodo feladatok, kotelességek.

Tamogat6 oktat6 feladatok:

A Diakonkormanyzat alakuldsat, munkdjat aktivan segiti s tamogatja

Segiti a kapcsolatot az intézmény oktatoi, vezetése és a Didkonkormanyzat kozott

Utmutatast, visszajelzést ad a Didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatban

Altalanos timogatast biztosit

A Didkonkormanyzattal dsszefiiggésben kezelendd dokumentumok naprakészségét

figyeli, szlikség esetén jelzést tesz a modositasukra, kiegészitésiikre

e Az iskolai éves munkatervben foglaltak szerint a diakonkormanyzati feladatok
elvégzésére segiti a Diakdnkormanyzat vezetdjének, tagjainak, az iskola tanuldinak
motivalasat

e A vezetd és az intézményi dokumentumok eldirasai szerint tervet és beszamolot készit

a Didkonkormanyzat munkédjarol

Valamint egy¢b, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok.

Tevékenysége soran legyen kiilonds figyelemmel az intézményi partnerek személyiségi

jogaira, és az adatkezelési szabalyzatban foglaltakra.

Anyagi felelosség:

Teljes anyagi felelosséggel tartozik a visszaszolgaltatasi vagy elszadmolasi kotelezettséggel

atvett olyan dolgokért, melyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel.

Vonatkoz6 torvényi eldirasok:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:
Munkakor: szakmai oktato / mentor oktato
FEOR szam: 2421
Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas
Munkavégzés helye: Vendéglatd és  Turisztikai Technikum  ¢és

Szakképzo Iskola
Munkaltatéi jogokat gyakorlé vezeto: fOigazgatd
Munkahelyi vezeté: igazgat6
Kozvetlen munkahelyi vezeto: altalanos igazgatohelyettes
Alarendelt munkakorok: -

A helyettesités rendje: a munkahelyi vezetd altal elrendelt moédon

Oktatokra vonatkozo altalanos leiras:

A Szkt. 135. §-ban foglaltak szerint a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval

koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szézalékdban a

foglalkozasok és

b) a kdtelezo foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben elrendelhetd

egyeb feladatok iddtartamat

c) a kotott munkaidonek foglalkozasokkal le nem kotott részében a szakmai munkaval

Osszefiiggd egyéb feladatokat 1t el

d) feladatait a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum barmely intézményegységében

ellathatja.
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A munkaidé fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

Oonmaga hatdrozza meg.

Az a) és b) esetben 1 munkadra 45° foglalkozasbol és 15° tanuldi feliigyelet ellatasabol vagy

foglalkozasra torténd elokészitésbol all.

Munkaorankénti 15° tanuloi feliigyelet terhére a tandrdk eldtt és az orakozi sziinetekben

tigyeletet lat el az intézmény adott tanévi ligyeleti rendje szerint.

A munkaidd elszdmolésara irdnyadd a 12/2020. (VIIL. 29.) kancellari, féigazgatdi egyiittes

utasitas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum oktatoinak a foglalkozasokkal lekotott éves

munkaidokeretével kapcsolatban meghozott utasitasa.

A munkakor betoltésének feltételei:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41. §-ban foglaltak szerint, mellyel a
munkavallal6 rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek:

33/1998. NM rendelet

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eldirtaknak alapjan, a szakképzd intézményben a
szakképzési alapfeladat ellatasa, a tanulo, illetve képzésben résztvevo személy szakmai
oktatdsa, illetve szakmai képzése. a képzési és kimeneti kovetelményekben
meghatarozott torzsanyag atadédsa, elsajatitasanak ellendrzése, megalapozott
ismeretek,  készségek és  képességek  birtokdban.  Végzettségének  és
szakképzettségének megfeleld kozismereti tantargyak NAT kovetelményeinek
megfeleld oktatdsa.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1.7.) Kormény rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2012. évi torvény a munka torvénykonyveérdl

az Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ)

a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglatd és Turisztikai Technikum és
Szakképzo Iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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e azintézmény Szakmai Programja

e azintézmény Hazirendje

e azintézmény Mindségiranyitasi Kézikonyve

e aszakképzo iskola munkaterve, a tanév helyi rendje
Hataskor:

tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok megallapitasa,
tanulokkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi nevelStanaraval, sziileivel, a tanuloval
kapcsolatos nevelési, oktatési tigyekben.

Feladatok, felelosségek:

Oktato alapvetd feladata:

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai
képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

a tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanulod
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a tanuld, a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben.

Munkdjat vonatkozd jogszabalyok, a Szakmai Program ¢és az Intézményi
Mindségiranyitdsi Program szellemében, az SZMSZ-ben ¢és mellékleteiben a
Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok, dokumentumok, pl.
éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok, mindségcél kitlizések
figyelembevételével, és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végezze, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

Feladatait a tanévre vonatkozo hatalyos tantargyfelosztas, orarend, tigyeleti rend
szerint latja el.

A munkavégzés helyétdl csak az igazgatd, vagy kozvetlen munkahelyi vezetdje
engedélyével térhet el.

Részletes szakmai feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében taldlhato tevékenységi
lista alapjan, valamint az oktatok munkakori feladataira vonatkoz6 hatalyos
foigazgatodi utasitas alapjan latja el.
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e Az KRETA-rendszerrel kapcsolatos feladatait az SZMSZ, illetve az oktatok
munkakori feladataira vonatkoz6, hatalyos féigazgatdi utasitas alapjan latja el.

e Ezen kiviil, amivel az igazgat6 eseti jelleggel megbizza szoban vagy irdsban.

e Egyéb, pl. palyazatokbol adodo feladatok, kotelességek.

Mentor oktatd feladatok:

e Tamogatja a mentoralt szakmai fejlddését, gordiillékenyebbé teszi a szakma
kultarédjaba, a specialis kontextusokba valo beilleszkedést.

Aktivan odafigyel a mentoraltra

A mentoralt gyakorlatat megfigyeli, megbeszéli a tudatossag novelése érdekében
Koz06s elorehaladasi elemzést és akcidtervet készit

Altalanos tAmogatast biztosit

Figyelemmel kiséri az esetleges vizsgakra valo felkésziilést

Fels6oktatasi hallgatok mentoralasa soran sziikség esetén kapcsolatot tart a hallgato
intézményével, koordinalja a szakmai gyakorlatat

e A jeldlt gyakorlatat értékeli

Valamint egy¢b, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok.

Tevékenysége soran legyen kiilonds figyelemmel az intézményi partnerek személyiségi

jogaira, és az adatkezelési szabalyzatban foglaltakra.

Anyagi felelosség:

Teljes anyagi felelosséggel tartozik a visszaszolgaltatasi vagy elszadmolasi kotelezettséggel

atvett olyan dolgokért, melyeket allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel.

Vonatkoz6 torvényi eldirasok:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:
Munkakor: szakmai oktatd / integrald-fejlesztd oktatd
FEOR szam: 2421
Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas
Munkavégzés helye: Vendéglatd és  Turisztikai Technikum  ¢és

Szakképzo Iskola
Munkaltatéi jogokat gyakorlé vezeto: fOigazgatd
Munkahelyi vezeté: igazgat6
Kozvetlen munkahelyi vezeto: altalanos igazgatohelyettes
Alarendelt munkakorok: -

A helyettesités rendje: a munkahelyi vezetd altal elrendelt moédon

Oktatokra vonatkozo altalanos leiras:

A Szkt. 135. §-ban foglaltak szerint a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval

kdteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szézalékdban a

foglalkozasok és

b) a kdtelezo foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 6sszefiiggésben elrendelhetd

egy¢b feladatok idGtartamat

c) a kotott munkaidonek foglalkozasokkal le nem kotott részében a szakmai munkaval

Osszefliggd egyéb feladatokat lat el

d) feladatait a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum barmely intézményegységében

ellathatja.
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A munkaidé fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

Oonmaga hatdrozza meg.

Az a) és b) esetben 1 munkadra 45° foglalkozasbol és 15° tanuldi feliigyelet ellatasabol vagy

foglalkozasra torténd elokészitésbol all.

Munkaorankénti 15° tanuloi feliigyelet terhére a tandrdk eldtt és az orakozi sziinetekben

tigyeletet lat el az intézmény adott tanévi ligyeleti rendje szerint.

A munkaidd elszdmolésara irdnyadd a 12/2020. (VIIL. 29.) kancellari, féigazgatdi egyiittes

utasitas a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum oktatoinak a foglalkozasokkal lekotott éves

munkaidokeretével kapcsolatban meghozott utasitasa.

A munkakor betoltésének feltételei:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41. §-ban foglaltak szerint, mellyel a
munkavallal6 rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek:

33/1998. NM rendelet

A munkakor célja:

A szakképzési torvényben eldirtaknak alapjan, a szakképzd intézményben a
szakképzési alapfeladat ellatasa, a tanulo, illetve képzésben résztvevo személy szakmai
oktatdsa, illetve szakmai képzése. a képzési és kimeneti kovetelményekben
meghatarozott torzsanyag atadédsa, elsajatitasanak ellendrzése, megalapozott
ismeretek,  készségek és  képességek  birtokdban.  Végzettségének  és
szakképzettségének megfeleld kozismereti tantargyak NAT kovetelményeinek
megfeleld oktatdsa.

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1.7.) Kormény rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2012. évi torvény a munka torvénykonyveérdl

az Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ)

a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglatd és Turisztikai Technikum és
Szakképzo Iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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e azintézmény Szakmai Programja

e azintézmény Hazirendje

e azintézmény Mindségiranyitasi Kézikonyve

e aszakképzo iskola munkaterve, a tanév helyi rendje
Hataskor:

tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok megallapitasa,
tanulokkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

kapcsolatfelvétel a tanuld kollégiumi nevelStanaraval, sziileivel, a tanuloval
kapcsolatos nevelési, oktatési tigyekben.

Feladatok, felelosségek:

Oktato alapvetd feladata:

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai
képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

a tanuldkat, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanulod
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskoru tanuld jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a tanuld, a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa
tiszteletben.

Munkdjat vonatkozd jogszabalyok, a Szakmai Program ¢és az Intézményi
Mindségiranyitdsi Program szellemében, az SZMSZ-ben ¢és mellékleteiben a
Hazirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok, dokumentumok, pl.
éves munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatasok, mindségcél kitlizések
figyelembevételével, és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végezze, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvaldsuljanak.

Feladatait a tanévre vonatkozo hatalyos tantargyfelosztas, orarend, tigyeleti rend
szerint latja el.

A munkavégzés helyétdl csak az igazgatd, vagy kozvetlen munkahelyi vezetdje
engedélyével térhet el.

Részletes szakmai feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében taldlhato tevékenységi
lista alapjan, valamint az oktatok munkakori feladataira vonatkoz6 hatalyos
foigazgatodi utasitas alapjan latja el.
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Az KRETA-rendszerrel kapcsolatos feladatait az SZMSZ, illetve az oktatok
munkakori feladataira vonatkoz6, hatalyos féigazgatdi utasitas alapjan latja el.

Ezen kiviil, amivel az igazgato6 eseti jelleggel megbizza szoban vagy irasban.

Egyéb, pl. palyazatokbol adodo feladatok, kotelességek.

Integralo-fejlesztd oktato feladatok:

A tanulok lemaradasanak okai megismerése, diagnozis készitése

Tanulok, tanulécsoportok fejlesztd foglalkozasainak tervezése, levezetése

A tobbi oktatoval valo szoros egyiittmiikodés a tanulok fejlesztésének érdekében
Egyéni fejlodési tervek készitése

A szakképzést elokészitd évfolyamon a képzési program, éves képzési terv, sziikséges
forrasok megtervezése. A képzési terv szerinti projektoktatds, beszamolo a szakmai
munkarol a vezetd altal meghatdrozott modon és rendszerességgel. Az évfolyamon
oktatd tobbi oktaté munkdjanak koordinaldsa, dokumentumaik ellendrzése és gytijtése.
Az el6készitd évfolyamon tanuldk tovabbtanulasat segiti.

Beilleszkedési, tanuldsi ¢és magatartdsi nehézségekkel kiizdd tanuldkat fejleszt
jellemzden csoportos foglalkozasok keretein beliil az éves tantargyfelosztas szerint
Specialis felkésziiltségét felhasznalva aktivan segiti a beiskolazast a szakteriiletével
kapcsolatos teriileteken: palyaorientacio, palyakorrekcid, palyaalkalmassag stb.

Az intézmény SNI, BTMN, RGYK, HH, HHH hatarozattal, szakvéleménnyel
rendelkezd tanuldéi ezen dokumentumainak nyilvantartdsa, rendszerezése,
feliilvizsgalatok idejének kovetése, a feliilvizsgalathoz kérelmek elinditdsa, a
szakvélemények alapjan kiallitand6 az igazgat6i hatarozatok eldkészitése.
Kapcsolattartas gyermekvédelmi iigyekben az iskola kiilsé partnereivel (pl. sziilok,
dualis partnerek, gyermekjolét, csaladvédelem, huménszolgaltatés, iskolaorvos stb.)
Fegyelmi targyaldsokat megel6zd egyeztetd eljarasok és fegyelmi targyaldsok
elokészitése az osztalyfonokkel és iskolatitkarral egyiittmiikodve, a targyalasokon
jegyzOkonyv vezetése, hatdrozatok eldkészitése.

Valamint egy¢b, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok.

Tevékenysége soran legyen kiilonds figyelemmel az intézményi partnerek személyiségi

jogaira, és az adatkezelési szabalyzatban foglaltakra.

Anyagi felelosség:

Teljes anyagi felelosséggel tartozik a visszaszolgaltatasi vagy elszadmolasi kotelezettséggel

atvett olyan dolgokért, melyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel.
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Vonatkoz6 torvényi eldirasok:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:
Munkakor: szakmai oktato / iskolapszichologus
FEOR szam: 2422

Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglato
Munkavégzés helye: o )
¢s Turisztikai Technikum és Szakképzo Iskola

Munkaltatéi jogokat gyakorlé vezetéo:  féigazgato

Munkahelyi vezeté: igazgat6

Kozvetlen munkahelyi vezeto: altalanos igazgatohelyettes

Alarendelt munkakorok: -

A helyettesités rendje: a munkahelyi vezetd altal elrendelt moédon

Munkaido: heti 40 ora

Oktatokra vonatkozo altalanos leiras:

A Szkt. 135. §-ban foglaltak szerint a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szézalékat
(a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles

tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfondk esetében hatvandt szézalékdban a

foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefliggésben elrendelhetd

egy¢b feladatok iddtartamat

c) a kotott munkaidonek foglalkozasokkal le nem kotott részében a szakmai munkéval

Osszefiiggd egyéb feladatokat lat el
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d) feladatait a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum barmely intézményegységében

ellathatja.

A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat

onmaga hatdrozza meg.

Az a) és b) esetben 1 munkadra 45’ foglalkozasbol €s 15° tanuloi felligyelet ellatdsabol vagy

foglalkozasra torténd elokészitésbol all.

Munkaorankénti 15° tanuloi feliigyelet terhére a tandrdk elétt és az orakdzi sziinetekben

iigyeletet lat el az intézmény adott tanévi ligyeleti rendje szerint.

A munkaidd elszdmolasara iranyado a 12/2020. (VIIL. 29.) kancellari, féigazgatoi egyilittes

utasitds a Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum oktatoinak a foglalkozéasokkal lekotott éves

munkaiddkeretével kapcsolatban meghozott utasitasa.

A munkakor betoltésének feltételei:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 41. §-ban foglaltak szerint, mellyel a
munkavallalo rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek:

33/1998. NM rendelet

A munkakor leirasa:

Az iskolapszichologus a foglalkozasok sordn végzi a tanulok egyéni vagy csoportos
szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tandcsadassal (a tovabbiakban: kozvetlen
pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a tanuldkkal, sziildkkel, oktatokkal és
dolgozokkal valdé hatékony egylittmiikodés kialakitasat célzo feladatokat. A
tantargyfelosztasban tovabbi olyan foglalkozas oszthatd szdmdara, melyhez az eléirasok
szerint pszichologusi végzettség sziikséges, a kovetkezO pontban leirtak szerint. A
munkaidd fennmarado részében a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével,
elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat
koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a tanuld
szakellatasba torténd iranyitasat, valamint a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az iskolai dokumentacié elkészitésével kapcsolatos feladatokat latja el,
tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységet végez.

A szakképzési torvényben eldirtaknak alapjan, a szakképzd intézményben a szakképzési
alapfeladat ellatdsa, a tanuld, illetve képzésben résztvevd személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési ¢és kimeneti kovetelményekben meghatarozott
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

102



Munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1.7.) Kormany rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

2012. évi torvény a munka torvénykonyvérdl

az Tolna Varmegyei Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata
(SZMSZ)

a Tolna Varmegyei SZC Hunyadi Matyas Vendéglatd ¢és Turisztikai Technikum és
Szakképzo Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az intézmény Szakmai Programja

az intézmény Hézirendje

az intézmény Mindségiranyitasi Kézikonyve

a szakképzo iskola munkaterve, a tanév helyi rendje

Hataskor:

tantargyabol érdemjegyek, osztalyzatok megallapitasa,
tanulokkal kapcsolatos fegyelmezd intézkedések,

kapcsolatfelvétel a tanul6 kollégiumi nevel6tanaraval, sziileivel, a tanuloval kapcsolatos
nevelési, oktatasi tigyekben, valamint az alabbi feladatkérokben megjeldlt partnerekkel
iskolapszichologusi ligyekben

Feladatok, felelgsségek:

Oktatoi alapvetd feladata

a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai
képzése, az ahhoz kapcsolodd torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenOrzése, sajatos
nevelési igényli vagy fogyatékkal ¢él6 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
eldsegitse,

a tanulokat, a kiskorti tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevod
személyeket az Oket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megdvasa vagy
fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a tanulo, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevod személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tdjékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nytjtsa,

a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltosagat €és jogait tartsa
tiszteletben.
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Munkdjat vonatkoz6d jogszabalyok, a Szakmai Program ¢és az Intézményi
Mindségiranyitasi Program szellemében, az SZMSZ-ben ¢és mellékleteiben a
Hézirendben meghatarozottak, valamint egyéb belsé utasitasok, dokumentumok, pl. éves
munkatervi, mindségbiztositasi iranymutatdsok, mindségcél kittizések
figyelembevételével, és az érvényes belsd szabalyzatok alapjan ugy végezze, hogy a
Szakmai Programban rogzitett célok megvalosuljanak.

Feladatait a 2022/2023-es tanévre vonatkozo hatalyos tantargyfelosztas, Orarend,
tigyeleti rend szerint latja el.

A munkavégzés helyétél csak az igazgatd, vagy kozvetlen munkahelyi vezetdje
engedélyével térhet el.

Részletes szakmai feladatait az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato tevékenységi lista
alapjan, valamint az oktatok munkakori feladataira vonatkoz6 hatalyos foigazgatoi
utasitas alapjan latja el.

Az KRETA-rendszerrel kapcsolatos feladatait az SZMSZ, illetve az oktatok munkakori
feladataira vonatkozo, hatalyos féigazgatoi utasitas alapjan latja el.

Ezen kiviil, amivel az igazgaté eseti jelleggel megbizza szoban vagy irasban.

Egyéb, pl. palyazatokbol adodo feladatok, kotelességek.

Iskolapszichologusi feladatkort az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és

pszichologusi szempontok egyidejli figyelembevételével végzi. A felsorolt iskolapszichologusi

feladatokbol az iskola részérdl a leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a

rendelkezésre allo idében:

Egyéni tandcsadas: a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint

Az oktatokkal a tanulok iigyében folytatott konzultacio

Tanulok iigyében a sziilokkel folytatott konzultacio

Felkésziilés a pszichologiai foglalkozasokra

Rendszeres egyéni vagy csoportos megbeszélések szakemberekkel (szakszolgalat,
iskolaorvos, védénd, haziorvos, pszicholdgus szakrendelés, egyéb intézmények stb.)
Esetenként kiilso eldadason, szakmai forumon valo részvétel

Pszichologusi szakvélemények készitése

Szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzések

Az igazgato (munkahelyi vezetd) altal megadott idopontokban beszamolot készit olyan
moédon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirdsait
maximalisan figyelembe veszi

Konzultacié: az iskola valamennyi oktatdjaval, esetkezeléshez kapcsolodd megbeszélés,
vagy egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és moddszertani kérdések
kezelésében, illetdleg esetmegbeszéld csoport vezetése

Pszichologiai ismeretek ataddsa egyéni vagy csoportos formaban az oktatotestiilet, a
sziilok és a tanulok szaméara

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és
elemzésében, Um. osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése, tarsas
kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl. szociometriai csoportértékeld eljaras,
helyzetgyakorlatok  modszereivel, az  iskolai ellatds  keretében  javasolt
csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint
beilleszkedési, szocializacios ¢€s képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek
szamara
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e A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatdsi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezte szintjén —
csoportfoglalkozasok tartasa, segitségnytjtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadésa,
eldadasok tartdsa és szervezése sziil6knek, oktatoknak (pl. kommunikacié fejlesztése,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés, grogprevencio)

e Egyéni tanacsadas, segitd beszélgetés az intézmény dolgozdi szamara, olyan esetekben,
amikor maganéleti probléma er6teljes kihatassal van az intézményben végzett szakmai
munkara

e Krizistanacsadas: varatlan, sulyos helyzetekben (kortarshaldleset, stlyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet) segitségnyujtas, illetve annak
megszervezése, terapias, vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez

e Magatartasi, viselkedési és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétele a probléma
tovabbi kezelésére

e Kapcsolattartds intézményen beliil (iskola vezetdjével, vezetOségével, oktatoival,
szakmai munkakozdsségeivel, valamint segité szakemberekkel: fejlesztd pedagdgus,
gyermekvédelmi felelds, szocidlis segitok, iskolaorvos, védond, iskolarenddr, iskoladr
stb.), intézményen kiviil (pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara, pedagogiai fejlesztésre iranyitas, gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés,
illetve a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan, csaladsegitd szolgélattal, és
tovabbi specialis szakint¢zményekkel, sziilokkel a gyermekiik gondozasa kapcsan
altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.

Valamint egy¢b, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok.

Tevékenysége soran legyen kiilonds figyelemmel az intézményi partnerek személyiségi jogaira,

¢s az adatkezelési szabéalyzatban foglaltakra.

Anyagi felelosség:

Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett

olyan dolgokért, melyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel.

Vonatkozo torvényi eloirasok:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§.
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