i I
SZMSYZ

Soproni SZC
Kossuth Lajos Szakképzo Iskola

2020

Csorna




Szervezeti és Miikédeési Szabadlyzat Soproni SZC Kossuth Lajos Szakképzd Iskola

Tartalom
1. Altalanos rendelKezZések................coovvvuvervresresernnans Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
1.1. Szervezeti és miikodési szabalyzat célja.................. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
1.2. Az intézmény legfontosabb adatai ...............cccueeee. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
1.3. Az intézmény jOgallasa ........ccoovvviiiiiiiiciiiiiiee Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
1.4. A Szervezeti és miik0dési szabalyzat hatalya ......... Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.
2. Az intézmény feladatai..................ccoooiiiiii 4
3. Az intézmény szervezeti fel€pitése .................ccoceviiiiiiiiiiii 4
3.1. Az intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai ...........ccoovevviiiiiiiinnn, 4
3.2. MUnKakoOTi IETrASOK .....ooveiiiieieee s 4
3.2.1. AZ 1ZAZGALO ...t 5
ROV Fot2V A o2 110) 151 N <] £ L PR P R PPRTPR 5
3.2.3. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek .........ccovvvriirrnnnnnn. )
4. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai...............c.ccocoeiviiiiiiii 8
5. ZArorendelKeZESEK ..............ccoooviiiiiiiiiiiii s 16
5.1. Az SZMSZ hatalybal€peése.........ccoviiiiiiiiiiiiiiii 16
5.2, MRIIEKIGLEK ...ttt bbbt nbe e sbeennee s 16



Szervezeti és Miikédeési Szabadlyzat Soproni SZC Kossuth Lajos Szakképzé Iskola

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja: A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a
vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

1.2 Az intézmény legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv neve, székhelye:
Soproni Szakképzési Centrum

Kossuth Lajos Szakképzo Iskola

Székhelye: 9300 Csorna, Kossuth Lajos u. 30.
OM azonositoja: 203051

Létrehozésardl rendelkezd hatarozat: 11/1994. (I. 27.) csornai kt. h.
Kozvetlen jogelddjének megnevezése, székhelye:

408. sz. Ipari Szakmunkasképzd Iskola

9300 Csorna, Kossuth Lajos u. 30

Alapitoi jogokkal felruhazott szerv neve, székhelye:
Csorna Varos Onkormanyzatanak Képviseld testiilete
9300 Csorna, Szent Istvan tér 22.

Alapitoé neve, cime:
Csorna Varos Onkormanyzatanak Képviseld testiilete
9300 Csorna, Szent Istvan tér 22.

Jogszabalyban meghatéarozott kdzfeladata: Szakiskolai oktatés

Miikodési kore:

Gydr-Moson-Sopron megye

Az intézmény hosszu €s korbélyegzdjének hivatalos szovege:
Soproni SZC

Kossuth Lajos Szakképzd Iskola

9300 Csorna, Kossuth Lajos u. 30

Intézményegységgel, tagintézménnyel nem rendelkezik.

1.3 Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy. Vezetdje az igazgato, akit a fenntartod nevez ki.
Gazdalkodas formdja: 6nallo jogi személyként miikodo koltségvetési szervezet.
1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni. Az SZMSZ hatalya kiterjed: az intézmény vezetdire, az intézmény oktatoira,
az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevOkre. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba és visszavonasig
érvényes.
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2. Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatai és hatdskore: Az intézmény szadmara meghatarozott feladatoknak ¢és
hataskoroknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasarol az intézmény
vezetdje gondoskodik. A feladatok és hatdskorok megosztidsa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és az alapitd, fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire
¢s dolgozoira kdotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel. Az iskola tartalmi miikodését a
Szakami Program hatdrozza meg, amely tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A Szakmai Program t6bb évre szol, idészakonkénti feliilvizsgalata, modositasa sziikséges. Az
intézmény egy tanévre szo0l6 munkaprogramjat az iskolai munkaterv tartalmazza idépontok,
hataridok kittizésével, felelosok megjelolésével. A munkatervet az oktatodi testiilet a tanévnyitd
értekezleten elfogadja.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitése ala- és folérendeltsége, illetéleg munkamegosztas:

lgazgatd

Pedagdgus Iskolatitkar Osztalyfénok

Takaritok Pedagdgus Szakoktatd

3.1 Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

- A koltségvetési és gazdalkodasi terv, idészakos beszamolok elkészitése.

- Adatszolgaltatas.

- A szamviteli, pénziigyi, ado, tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa.
- A vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések.

- A munka- és tiizvédelmi el6irasok megtartasa.

- Ellatja az iskola mukodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket: a tanulok naprakész
nyilvantartdsat, a SZIR szamdara adatszolgaltatast végez, igazolasokat allit ki, a
diakigazolvannyal kapcsolatos teendoket, az irattdrozas feladatait.

3.2 Munkakori leirasok
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Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri leirasok
tartalmazzak. (Lsd.: 1. szamu melléklet)

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit. A
munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A munkakori
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato felel.

3.2.1 Az igazgato
- vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkodasaért,
- képviseli az intézményt kiils6 szervek elott,

- tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét

- ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, rendeletekben és dontésekben a
vezeto részére eloirt feladatokat,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- tAmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek tevékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munk4jat.

3.2.2 Igazgatohelyettes

- az igazgato tavolléte esetén az igazgatd megbizéasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat, ellatja
az iskola feliigyeletét, iranyitasat

- az igazgatd megbizésa alapjan képviselik az intézményt kiilsé szervek eldtt.

A vezetOk kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdjének ¢€s helyettesének kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

A vezetOk helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd tavolléte, szabadsdga, betegsége esetén az altalanos helyettese
helyettesiti.

Az intézményvezetd tartods tavolléte esetén a vezetdi jogkorok gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast. A vezetd helyettesek helyettesitése: az intézményvezetd
felhatalmazasa szerint.

3.2.3 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

- vezetoi értekezlet,
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- oktatoi testiilet,
- munkako6zosségek.

Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vesznek az  igazgatohelyettes
munkakdzosségvezetok.

A vezetdi értekezlet feladata: tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarol, az intézmény, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢s konkrét tennivaldinak attekintése.

Munkakozosségi értekezlet:

Vezet6i sziikség szerint, de legalabb félévenként értekezletet tartanak. A csoport (belsd
szervezeti egység) értekezletét a vezetdje hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni
a csoport (belsd szervezeti egység) valamennyi dolgozojat és az igazgatot.

Feladata:
- a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység munkdjdban tapasztalt hidnyossagok feltardsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,
- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazésa,
- a szervezeti egység munkadjat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

Alkalmazotti munkaértekezlet:

Az intézmény dolgozdi szamara munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
Munka Torvénykonyve szabalyozza. A alkalmazottak egy része az oktatd, a tobbi dolgozd
technikai alkalmazott. Az igazgatd sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és
részfoglalkozasu dolgozojat.

Az igazgat6 az alkalmazotti értekezleten:

- beszdmol az intézmény eltelt id0szak alatt végzett munké;jarol,

- értekeli az intézmény Szakami Programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdriilményeinek alakuldsat,
- ismerteti a kovetkezd 1ddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja Ossze. Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy
a dolgozok véleményliket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra
valaszt kapjanak. Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit a Kozalkalmazotti
Torvényben megfogalmazott jogok illetik meg, melyek részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogkorok.
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Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az intézmény vezetdje a
munkaviszonybol szdrmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének
modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak
mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasarol. A jogszabalyok idevonatkoz6 rendelkezései
alapjan megallapodast kot, ennek hidnyaban megallapodast kothet.

Az intézmény miikodését segito testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell
késziteni, megdrzeésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell:
- az Ulés helyét, id6pontjat,

- a megjelentek nevét,

- a trgyalt napirendi pontokat,

- a tanacskozas lényegét,

- a hozott dontéseket.

A didkonkormanyzat és mitkodése:

A tanulokozosségek érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre az iskola
keretei kozt.

A didkdnkorményzat tevékenysége minden tanulokat érintd kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat tagjai az egyes osztalykozosségek képviseldi, akik egylittesen az iskolai
didkbizottsagot alkotjak.

A didkénkormanyzatot oktato is segiti, akinek személyét a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi jogokkal rendelkezik az iskola
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben

A didkonkormanyzat kozremiikodik az iskola Hazirendjének kidolgozasaban, esetleges
modositasaban.

Programokat szervez, melyekben az iskola vezetése is tdimogatast nyujt.
A mukodésének feltételeit (helyiségek, berendezések, koltségek) az intézmény biztositja.

Kapcsolattartas:

A didkonkormanyzatot segitd oktatd folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval.

A didkdonkormanyzat tanuloi vezetdje jarhat el a didkokat érintd ligyekben kozvetleniil az
igazgatonal.

Sziil6i kozosségek és kapcesolattartasuk:

A Koznevelési torvény alapjan az iskola tanuloinak sziilei kozosségeket hozhatnak 1étre.

7
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A sziil61  szervezet dont sajat  mukodésérol, munkarendjérdl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol, képviseldirol.

Egy osztaly sziiléi képviseldivel az osztalyfénok, a sziildi szervezettel kozvetleniil az
osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje tart kapesolatot.

A sziil6i szervezet vezetdje kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatdval.
A sziiloket, a sziil6i szervezetet a tanév soran az intézmény szoban ¢€s irdsban tajékoztatja.

A tajékoztatds médjai: sziil6i értekezletek, fogadoorak, irasbeli értesités, telefonon-, SMS-ben
torténd Ertesités.

Ezek pontos rendje, idopontja a tanév munkatervében talalhato.

Véleményezési joga van:

- A Miikodési Szabélyzatnak a sziiloket érinté kérdéseiben.

- A hazirend tartalmaban

- A sziiloket anyagilag érintd ligyekben
- A sziilok és az iskola kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- A Szakami Programban.

4. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan
idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése. A
munkaveégzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben
adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
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- a tanulok személyes adatai

- a tanulok felvételével kapcsolatos informaciok a hivatalos dontés megsziiletéséig
- elméleti és gyakorlati vizsgafeladatok

- a vizsgaeredmények a vizsgaszabalyzatok eldirasainak megfelelden

- a dolgozok személyes adatai a személyiségvédelemnek megfelelden.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, a radio és az irott sajtod
képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat.

Az intézményt ¢érintd6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaréas, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozdlt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

A munkaid0 beosztasa:

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban 7:00 —t6l 19:00 —ig tart nyitva.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az igazgat6 altal
engedélyezett szervezett programok esetén, egyébként tanitasi sziinetekben ligyeleti rend
szerint. Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét tartalmazza a kovetkezo:

Az intézménnvyel munkaviszonyban allo dolgozdk dijazasa:
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A munka dijazasara vonatkozdé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a Munka Térvénykonyve tartalmazza.

A vezetdk munkarendje: Az iskola hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek rendelkezésre
kell allnia. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerinti vezetd latja
el feladatait.

A pedagdgusok munkarendje:

Az oktatok heti teljes munkaideje 40 ora, amely a kotelezd 6rakbol (22) és felkésziiléssel és
neveld-oktaté munkaval kapcsolatos 6rakbol all.

Az oktatok napi munkarendjét, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd hatdrozza meg.
A tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd - helyettesek engedélyezik.

Az oktatoknak a munkabdl valo tavolmaradésat elézetesen az el6z6 napon jelentenie kell, hogy
helyettesitésérél gondoskodni lehessen.

Az oktatd koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelennie. A reggeli ligyeletet
ellaté pedagdgusnak orakezdés elétt 30 perceel.

Tanuldék munkarendje:

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a didkonkorményzat és a
sziildi szervezet kozremitkodésével létrehozott Hazirend hatarozza meg.

A tanitas kezdete 7:55. A tandrak 45 percesek.
Az iskolai tanmithelyekben az oktatés kiilon, tanévre vonatkozd beosztés szerint torténik.

Az lizemi gyakorlati oktatdsi helyeken az ottani munkarend szerint végzik munkéjukat a
tanulok.

Technikai dolgoz6k munkarendje:

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitését az
igazgatd allapitja meg.

Az egyes munkateriiletek munkarendjét a zavartalan miitkodés biztositdsanak megfelelden kell
megallapitani. (adminisztrativ-, technikai dolgozok).

A dolgozoknak munkakezdés eldtt 5 perccel kell megjelenniiik, tAvolmaradasuk esetén eldre
értesiteni kell az igazgatot, vagy helyetteseit.

A 1étesitménvek és helviségek hasznalati rendje:

Az iskola létesitményeit, berendezési targyait rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovast
szem elGtt tartva kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja, tanuldja felelds a rend és tisztasdg megdrzéséért, a takarékos
energia felhasznalasért, a tliz-, vagyon- €s balesetvédelem szabalyainak betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit pedagdgus feliigyelettel hasznéalhatjak. Tanités
utan kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretei kozt torténhet a hasznalat.
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Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskolabol csak az igazgato
engedélyével lehet bérbe adni bérleti szerzddés alapjan.

Az iskolahoz nem tartoz6 személyek, szervezetek szerzddés szerinti idoben tartozkodhatnak az
intézményben.

Az igénybe vevoket kotelezni kell vagyonvédelmi, tizés balesetvédelmi szabalyok betartasara.

Tanuld jogviszony és tavolmaradas szabalvai:

Az iskolaba felvételt nyerni két Gton lehet:

1. Felvétel utjan: az alt. iskolabol torténd jelentkezéssel. A tanuloi jogviszony l1étesitésérdl az
iskola igazgatdja dont.

2. Atvétel Gtjan: maés iskolabol, magasabb évfolyamra. Az igazgatd az atvételt kiilonbozeti
vizsgahoz is kotheti.

A tanulok hidnyzéasaval, jutalmazasaval, biintetésével kapcsolatos rendelkezéseket a Hazirend
tartalmazza.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos eljaras:

Igazolatlan hianyzas esetén a sziiloket értesiteni, tajékoztatni kell a kovetkezményekrdl. A
hianyzasok irasbeli figyelmeztetést, intést vonnak maguk utan.

Tankoteles tanuld hidnyzasa miatt, kétszeri értesités utdn a lakohely szerinti jegyzot kell
tajékoztatni a tankStelezettség megsértésérol.

30 igazolatlan 6ra utdn a tankoteles tanulo ellen fegyelmi eljarast kezdeményez az osztalyfonok,
mig a nem tankoteles tanuld tanuldviszonya megsziintetheto.

A tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasa nem haladhatja meg a 250 elméleti orat, a gyakorlati
oktatas orainak 20 %- at. Ha a tanul6 20 tantargyi 6ranal tobbet mulaszt, nem osztalyozhat6 a
tanév végeén.

A tanoran kivili foglalkozasok rendje:

Szervezeti formdi az iskoldban: Szakkoér, Tomegsport, edzés, Felzarkoztatds, Kulturalis,
szorakoztato rendezvények

Egészséguigyi felugyelet és ellatas:

A tanulok altal igénybe vehetd az iskolaorvosi/iskolaivéddndi szolgalat.
Rendelési 1d6: hétfonkeént 13:00-tol.

Az iskolaorvos munkajat beosztott iskolai védond segiti, aki sajat programja szerint sziiréseket,
egészségveédo eldadasokat is szervez, kiemelten a szenvedélybetegségek megeldzésére.

Az iskolai védénd vezeti a tanulok egészségiigyi torzslapjat, biztositja a véddoltasokat,
kézremiikddik a konnyitett testnevelés vagy gyogytorna besorolasban. A kapcsolattartassal
megbizottak: az igazgatdhelyettes és az osztalyfonokok.

Szabadsag:
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Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgato jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi vezetd. A
dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell
vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi ligyintézo a felelOs.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. A munkavallald
vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

Anvagi felel9sség:

Az intézmény a dolgoz6d ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett. A dolgozd a szokésos
személyl haszndlati tdrgyakat meghalado mértékii és értekli hasznalati értékeket csak az
igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitogép,
fényképezdgép, szkenner stb.) Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési
felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb.
megovasaért.

Az intézmény tigyfélfogadasa:

Az intézményvezetok ¢€s az intézmény oktator fogadoordkat tartanak. Ezek kitlizése
tanévenként torténik. Az tigyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, a fogadas rendjének (ideje,
helye) szabalyozasa az igazgatd feladata. A vezetok és oktatok fogadoordinak idOpontjai
tanévenként keriilnek megallapitasra. Az intézmény ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

A munkaterv:

Az igazgatd az intézmény feladatainak végrehajtdsira intézményi munkatervet készit. Az
iskolai, egy tanévre sz6l6 munkaterv alapja a tanév rendjérél sz6l6 miniszteri rendelet. A
munkaterv 0sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben miikodo,
vezetést segitd testiiletektdl, szervektol, kozosségektdl. A munkatervnek tartalmaznia kell: a
feladatok konkrét meghatarozasat, a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését, a feladat
végrehajtasanak hataridejét, a végrehajtasra vonatkozd tdjékoztatasi kotelezettségeket. A
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munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben milkodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek. Az igazgatd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

A kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsO szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az
intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettségilk van. Az eredményesebb miikddés
elésegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézmény ugviratkezelése:

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzat-ban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondést jelent. Az intézmény bélyegzdit az igazgatd koteles naprakész allapotban
nyilvantartani. Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

&% igazgato,
% igazgato-helyettes,
& iskolatitkar, gazdasagi, munkatigyi ligyintézo.

Az atvevOék személyesen felelosek a cégbélyegzok meglrzéséért. A cégbélyegzdk
beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az
1gazgatd gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.

Bels6 ellenOrzés:

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az igazgato
a felel6s. A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel Osszefiiggd ¢és gazdalkodéasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

A neveld — oktatd munka ellendrzésére jogosultak: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkakdzosségek vezetoi.

13



Szervezeti és Miikédeési Szabadlyzat Soproni SZC Kossuth Lajos Szakképzé Iskola

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat tertiletiikon végzik.

A munkakozosségek vezetéi az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal, a
szaktargyakkal Osszefliggésben latjak el. Tapasztalataikrol az igazgatohelyettest tajékoztatjak.

Az ellendrzés 6 moddszerei: tanordk, tanordkon kiviili foglalkozasok latogatdsa, irdsos
dokumentumok (naplok, bizonyitvanyok, anyakonyvi lapok, tanmenetek, egyebek) vizsgalata,
tanuldoi munkék (dolgozatok, fiizetek, rajzok, egyebek) vizsgélata, beszamoltatds szdban,
irasban.

Az ellendrzési tapasztalatokat a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén munkakozosségen
beliil kell megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — feladat meghatarozassal egyiitt — tantestiileti értekezleteken
Osszegezni, értékelni kell. A belsd ellenérzést a Belso ellendrzési szabalyzat-ban foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az ellenérzési tervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés formajat,

- az ellenOrzési teriileteket,

- az ellendrzés fobb szempontjait,

- az ellendrzott idészak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének idOpontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

A helvettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban kell rogziteni. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje
belsé utasitasban szabalyozhatja.

Munkakorok atadésa:

Az intézmény vezetd allasti dolgozoéi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadéasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.
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Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadés-atvétel idopontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra keriil6 eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévOk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti
felettes vezet gondoskodik.

A tankonyvrendelés szabalyai:

A tankdnyvek kivalasztasanak, a jegyz¢ék Osszeallitdsanak felelose az igazgatohelyettes, aki a
munkakozdsségek vezetdivel, a szaktandrokkal egyiittmiikodve javaslatokat kérve
gondoskodik a tankonyvrendelés el6készitésérdl. A tankonyvek és segédletek kivalasztasa

tanévenként kiadott jegyz€k alapjan torténik. Eldsegitjiik a szaktandrok részvételét tankdnyv
kiallitdssokon, bemutatokon. A tankdnyvek megrendelését, arusitdsat, elszamolasat a
konyvtaros végzi.

Intézményi védo- 6vo rendszabalyok:

- Az intézményben ¢€s a hozza tartozod épiiletekben biztositani kell a vagyonvédelem feltételeit
(foldszinten racsok elhelyezése, nagy értékeket tartalmazo helyiségek fokozott védelme).

- A takaritd/gondnok biztositja az épiiletek, helyiségek zarva tartasat a tanitas utan.

- Az iskola alkalmazottjai kotelesek a rajuk bizott eszkdzoket megOrizni, azok allapotara
tgyelni.

- Vagyontargy eltlinése esetén értesiteni kell az igazgatot, a tovabbi intézkedések megtétele
miatt.

- Az oktatasi (foként gyakorlati foglalkozasok), az altalanos védelmi eldirasokat az iskola
munkavédelmi-, tizvédelmi szabélyzata tartalmazza.

Bombariadd esetén szitkséges teendok:

Ertesiteni kell a rendSrséget, a munkahelyi vezetét.

A riadotervnek megfelelden gyorsan, fegyelmezetten ki kell iiriteni a veszélyeztetett épiiletet.
A renddrség utasitasai szerint kell eljarni.

Ha bombariadé miatt kettdnél tobb ora marad el, gy azokat potolni kell megfeleléen
megvalasztott idOpontban.

Ismétlddés esetén biztositani kell az iskolai telefonvonalak hivasfigyeltetését.
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5. Zaro rendelkezések

5.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az igazgatd gondoskodik.
5.2 Mellékletek:

1. szamu melléklet — Munkakori leirdsok:

Kozismereti igazgatohelyettes:

A kozismereti igazgatohelyettes altalanos igazgatdhelyettesi hatas-és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel tartozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Felelosséggel tartozik az iskola taniigy igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti elldtasban. Ellendrzései soran személyesen gydzddik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol. Feladata a nevelési, tanligyigazgatasi teriiletek €s az iskolaban folyo
kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a rendszergazda, az iskolatitkar iranyitasa.

e A kozismereti munkakozosségek pedagdgiai munkéjanak irdnyitisa, ellendrzése a
munkak6zdsség-vezetd munkajara tdmaszkodva.
e Az clméleti oktatds személyi és targyi feltételeinek megteremtése, figyelemmel
kisérése, fejlesztések kezdeményezése, munkaltatdi dontések elokészitése.
Kozismereti versenyek szervezése, lebonyolitasa.
Erettségi vizsgak elkészitése, lebonyolitasa.
Tanulok felséfoku tovabbtanuldsanak eldkészitése.
Kozismereti tdrgyakat tanit6 tanarok munkakdri leirdsanak elokészitése.
Az oktatok értékelésének koordinalasa.
Meghatarozott periodikussaggal beszamolés az igazgatonak
» altalanos helyzetértékelés,
» eredmények,
» felmertilt problémak megbeszélése,
» munkaltatoi intézkedések kezdeményezése.
o Azigazgatd megbizésa alapjan ellatja az iskola képviseletét.
e Beszamolds az igazgatd helyettesitése soran, az igazgatd hataskorébe tartozo
intézkedésekrol.
e Egyiittmikodik a szakmai igazgatohelyettessel és a gyakorlati oktatasvezetovel az
iskola altalanos vezetési szintjét érintd kérdésekben.
e Kapcsolattartas és az iskola képviselete az iskolaban megvaldsulo projektekben.
e Aziskola egész teriiletén altalanos ellenérzési joggal rendelkezik.

Kiemelten:
» szakmailag ellenérzi a feliigyelt munkakozosségek munkajat a
munkakdzdsség-vezetovel egylittmikodve,
» ellendrzi az iskola munkarendjének betartasat,
» az iskolai adminisztraciot.
e Felelds - az érvényes jogszabalyoknak megfeleld — kozismereti oktatas szinvonaldért.
Kiemelten felelds:

» afeliigyelete ald tartoz6 munkak6zosség szakmai munkajanak szinvonalaért.
» az érettségi vizsgak szabalyszerli lebonyolitasaért.
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A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé €s javito-potld vizsgak
szervezésében.

Tajékoztatast nyujt az érettségi vizsgakkal kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.
Engedélyezi a kiilonbozo tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hianyzas stb.).
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok
tartalmat.

A szakmai igazgatohelyettessel egyiitt a GDPR eldirasainak megfelelden kezelik,
ellendrzik az adatvédelmet.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Az oktatok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Kezeli, miikodteti és ellendrzi a KRETA rendszert, valamint annak hasznalatat.
(tanuldi, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel, intézménytorzs
aktualizalasa, stb.).

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.
Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendérzi és értékeli a tanitasi Orakat, tovabba alland6 jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulédsat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl.
Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felméréseérdl.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiloi
fogaddnapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatotestiileti, igazgatdi hatarozatok
végrehajtasat.

Felel6s az informacidaramlas gyors ¢és pontos megtorténtéért (kordozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja.

Kozremiikodik és megszervezi az iskolai mérés-értékelési feladatokat, illetve ellendrzi
azok végrehajtasat.

Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Az igazgato tartds tavollétében aldirasi joggal rendelkezik.
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e Oktatési-szervezési kérdésekben képviseli az iskolat, a szakképzési centrummal,
tarsintézményekkel, a tagintézményekkel €s a pedagdgiai szolgaltatd intézményekkel
val6 kapcsolatban.

e Munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal.

e A kotelezd oraszamon feliil az igazgatd altal meghatarozott draszamban tanitasi
feladatokat lat el, esetenként helyettesitéseket végez.

o Feleldsségteljesen végezze el az igazgatd altal esetenként meghatarozott kiilon
feladatokat.

o Felelds a leltar szerint kezelésébe adott személyes hasznalatra atvett eszkozokért,
illetve a Szakképzési Centrum ko6zés hasznalatara szolgald vagyontargyak
rendeltetésszeri hasznalataért, megovasaért,

e Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

Munkakozosség-vezetd:

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.

Hidnyzasa esetén az iskola tobbi tandra helyettesitheti. Nem tervezhet6 tavollét esetén koteles
minél hamarabb, de legkésébb a munkakezdés elbtt a helyettesitésért felelds igazgatohelyettest
értesitenie.

e Részt vesz az intézmény szakmai programjanak kidolgozéasaban, korszerlsitésében,
végrehajtasaban.

e Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tantargyfelosztas kialakitasaban.

e Figyelemmel kiséri a munkak6z0sség tagjainak munkajat, és javaslatot tesz a munkajuk
mindsitésére.

e Tanulmanyi versenyek szervezése, ligyintézése.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

e A tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a
munkak6zosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanulok tudas €s képességszintjét.

o Oralatogatast végez, s arrol elemzést, osszesitd értékelést tart.

e Szoros kapcsolatot tart mas munkako6zosségek vezetdivel, tagjaival.

e Rendszeresen vizsgdlja a felligyelete ald tartozd szaktargyakhoz, vagy
tevékenységekhez sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre.

e Beszamolot készit félévente a munkakdzosség munkéjarol a ... igazgatohelyettes felé,
illetve évente Osszefoglald elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérol.

o Felettesének igénye szerint adatokat szolgéltat a hozz4 tartoz6 munkatertiletrol.

e Liassa el az iskola igazgatdja és helyettesei altal esetenként meghatarozott egyéb
feladatokat.

e A folyamatos és hatékony oktato-nevel6 munka érdekében felettesének jelezze a
munkdja soran felmertilt problémakat.

e Rendszeres munkakdzosségi értekezleteken tdjékoztassa a munkakozossége tagjait

e Kiilon felkérésre irdsban szdmoljon be munk4jarol.

e Folyamatosan ellendrizze és értékelje munkakozosség tagjainak tevékenységét és
tapasztalatairol tajékoztassa felettesét.

e Rendszeres kapcsolatot tartson a munkakdzosség tagjaival és felettesével.
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Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgélati titkot megorzi.

Szakmai oktatoé:

Az oktaté rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat.

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.
Koz6sségi feladatokat vallal.

Oriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a
tanévi beosztas szerint tigyeleti feladatokat lat el.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény ¢és a munkakdzosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagogiai feladatokat.

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridore a
kovetelményeket és az eldz6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

Foglalkozasok, tanitasi ordk el6készitése, felkésziilés a tandrakra.

IKT eszk6zok folyamatos alkalmazésa az oktatasban.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban
meghatarozottak alapjan.

A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa.

Elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanodrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete, iskolai méréseken, vizsgdkon
feliigyeletet 14t el.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi €s projekt feladatokat, a tanuldk teljesitményét,
megtartja az irasbeli, és a szobeli szamonkérések egyensulyat, objektiven, és
indokléssal értékel.

Foglalkozasain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesitést 1a el.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenyseg, Kréta naprakész vezetése
(haladasi, értékelési).

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felmérd és témazard dolgozatok idOpontjat a tanulokkal legalabb egy héttel eldre
kozli, és bejegyzi az osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatotarsaival
elkeriiljék a tanulok talterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb két héten beliil kijavitja.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas, kozeép és emelt szintli érettségire valo felkészités,
versenyeztetés.

Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban, tanulméanyaiban eredményes elérehaladas
érdekében.

A sziilékkel torténd kapcsolattartas, fogadodra megtartasa.
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A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl, a diakok
fejlodéséral.

Az oktatoitestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikddés.
Kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacids tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kiviili kozosségi programokon.

Tovabbképzésben valo részvétel.

Felel6s a munkakozosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridok pontos betartasaért.

Felelés az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozokért, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Tanoéraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, tavolmaradasa esetén
idében, eldre értesiti az igazgatot, vagy helyettesét, és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, €s az oktatashoz sziikséges eszkozok a helyettesitd oktatod
rendelkezésére alljanak.

A szakmai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével,
az ¢letkoruknak megfelel6 kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett
adja at.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informdaciokat, az iskoldval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

Osztalyténok:

Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

Eseti megbizas alapjan helyettesitést végez.

Hidnyzasa esetén az iskola tobbi tandra helyettesitheti. Nem tervezhetd tavollét esetén
koteles minél hamarabb, de legkésdbb a munkakezdés eldtt a helyettesitésért felelos
igazgatohelyettest értesitenie.

Osztalyfonoki adminisztracidos munkait pontosan €s hataridore készitse el, kiillonos
tekintettel a KRETA tanuléi adatokra vonatkozo feliiletre; naprakészen vezeti a KRETA
naplot, ellatja a taniligyi nyilvantartdsok (torzskonyv, naplo, bizonyitvany, statisztika,
kérdbivek - kiosztasa, begylijtése, értékelése), vezetésével kapcsolatos feladatokat az
osztalyaba jar6é minden tanuldval kapcsolatban.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az ifjusdgvédelmi feleléssel, a blinmegeldzési
tanacsadoval, az iskolai szocialis munkassal, az iskolaorvossal és védonovel, valamint
az iskoladrrel.

Tevékenységével aktivan segitse el0 az osztalyk6zosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyadban tanul6 tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktat6 tarsaival a tanulok haladésarol.

Kiilonos figyelemmel kiséri a tanulok hianyzasait, ennek kapcsan tankoteles vagy nem
tankoteles tanuléra vonatkozoan értesitési kotelezettségének eleget tesz, a KRETA
feliiletén hatariddre teljesiti a mulasztasok kezelését.
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Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri oktaté tarsai, valamint a diakok véleményét is.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola ¢életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Lassa el az iskola igazgatdja és helyettesei altal esetenként meghatarozott egyéb
feladatokat.

A rabizott osztaly minél jobb megismerésére €s a koordinacié miatt latogatja osztalyat
mas oktatok tanitasi 6rain és tanitason kiviili foglalkozésain, eldzetes egyeztetés alapjan.
Bizalmasan kezeli a oktatokkal, az osztéllyal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

A folyamatos és hatékony oktatdo-neveld munka érdekében felettesének jelezze a
munkdja soran felmertilt problémakat.

Tapasztalatairol tajékoztassa tanuloit tanitd szaktanarokat.

Kiilon felkérésre irdsban szamoljon be munkdjarol.

Rendszeres kapcsolatot tartson a tanulok sziileivel

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyban tanito oktatokkal, szervezi az egy osztalyban
tanitok megbeszéléseit

Nevel6 munkdja soran muikodjon egyiitt az ifjusagvédelmi feleldssel, az
iskolapszichologussal és a didkonkormanyzat segitd tanarral.

FelelOs a rabizott tanuldk testi épségéért, szellemi fejlodéséért.

Kozismereti oktatd:

Osztalyfénoki adminisztracids munkait pontosan és hataridore készitse el, kiilonds
tekintettel a KRETA tanuldi adatokra vonatkozo feliiletre; naprakészen vezeti a
KRETA naplét, ellitja a taniigyi nyilvantartdsok (torzskonyv, napld, bizonyitvany,
statisztika, kérddivek - kiosztasa, begylijtése, értékelése), vezetésével kapcsolatos
feladatokat az osztalyaba jaré minden tanuloval kapcsolatban.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az ifjusagvédelmi feleldssel, a bilinmegeldzési
tanacsadoval, az iskolai szocialis munkassal, az iskolaorvossal és védondvel, valamint
az iskoladrrel.

Tevékenységével aktivan segitse eld az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanulék tanulmanyi eredményeit,
konzultal oktaté tarsaival a tanulok haladasarol.

Kiilonos figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasait, ennek kapcsan tankdteles vagy nem
tankoteles tanulora vonatkozoan értesitési kotelezettségének eleget tesz, a KRETA
feliiletén hatariddre teljesiti a mulasztasok kezelését.

Kozremiikddik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztdlydba jar6 tanulok magatartdsanak és szorgalménak értékelési
feladatait, ehhez kikéri oktato tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a
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sziiloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatést.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informacidkkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Lassa el az iskola igazgatdja és helyettesei altal esetenként meghatarozott egyeb
feladatokat.

A rabizott osztaly minél jobb megismerésére €s a koordinacid miatt latogatja osztalyat
mas oktatok tanitdsi orain ¢és tanitdson kiviili foglalkozasain, eldzetes egyeztetés
alapjan.

Bizalmasan kezeli a oktatokkal, az osztallyal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

A folyamatos ¢s hatékony oktato-neveld munka érdekében felettesének jelezze a
munkadja soran felmertilt problémakat.

Tapasztalatairdl tdjékoztassa tanuloit tanitd szaktanarokat.

Kiilon felkérésre irasban szamoljon be munkdjarol.

Rendszeres kapcsolatot tartson a tanulok sziileivel

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyban tanito oktatokkal, szervezi az egy osztalyban
tanitok megbeszéléseit

Nevel6 munkdja sordn miikddjon egyiitt az ifjisadgvédelmi feleldssel, az
iskolapszichologussal és a didkonkormanyzat segitd tanarral.

FelelOs a rabizott tanuldk testi épségéért, szellemi fejlodéséért.

Foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése, tanmenet készités, felkésziilés a tandrakra.
IKT eszk6zok folyamatos alkalmazésa az oktatasban.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban
meghatarozottak alapjan.

A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezodésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa.

Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli héazi ¢és projekt feladatokat, a tanulok
teljesitményét, megtartja az irasbeli, és a szobeli szamonkérések egyensulyat,
objektiven, és indoklassal értékel.

Foglalkozasain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatoi tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli teveékenység, Kréta naprakész
vezetése (haladasi, értékelési).

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A felmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal legalabb egy héttel eldre
kozli, és bejegyzi az osztalynaploba a KRETA feliiletén keresztiil, hogy oktatotarsaival
elkeriiljék a tanulok talterhelését (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb két héten beliil kijavitja.

Tehetséggondozas, felzarkdztatas, kozép és emelt szintl érettségire valod felkészités,
versenyeztetés.

Munkéja sordan egyiittmlikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban, tanulméanyaiban eredményes
eldrehaladas érdekében.
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A sziilokkel torténd kapcsolattartas, fogaddora megtartasa.

A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrol, a tanuldk eldmenetelérdl, a diakok
fejlodéséral.

Az oktatoitestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés.
Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

Aktiv részvétel a palyaorientacios tevékenységekben.

Részvétel a tanitason kiviili k6zdsségi programokon.

Tovabbképzésben valo részvétel.

Felel6s a munkakdzdsségen beliilli munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a
hataridok pontos betartasaért.

Felelds az atvett eszkozokért, konyvekért, adathordozokért.

Tanoéraja elétt 15 perccel koteles megjelenni munkahelyén, tdvolmaradasa esetén
idében, eldre értesiti az igazgatdt, vagy helyettesét, €s gondoskodik, arrél, hogy a
tanmenet, a tankonyv a helyettesitd oktatd rendelkezésére alljon.

Bizalmasan kezeli az oktatokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi.

23



