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A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a tanuldi jogok
érvényesiilése; a sziilok, tanulok, pedagégusok és gazdalkodd szervezetek kozotti kapcesolat
erdsitése; az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében az Oladi
Altaldnos Miivelédési Kozpont Teleki Blanka Szakképzd Iskoldja nevelGtestiilete a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40 §-anak (1-2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot fogadta el:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa az Oladi AMK Teleki
Blanka Szakképzo Iskoldja mitkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata ¢és
kotelessége az intézményegység valamennyi alkalmazottjanak, tanuldjanak, tovabba azoknak,
akik kapcsolatba kerlilnek az intézményegységgel, és részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik az intézményegység szolgaltatasait.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az intézményegység neve: Oladi Altalanos Miivelddési Kozpont Teleki Blanka Szakképzd
Iskolaja.

Roviditett elnevezése: Oladi AMK Teleki Blanka Szakképz Iskolaja.
Cime: Szombathely, Simon Istvan u. 2.

1.2. Az intézményegység bélyegzdjének felirata: az SZMSZ ko6z6s rendelkezései tartalmazzak.

1.3. Az intézményegység bélyegzdinek hasznalatara a kovetkez6 személyek jogosultak:

korbélyegzd: az intézményegység-vezetd, az intézményegyseég-vezetd helyettes, és a
gyakorlati oktatasvezetdk, osztalyfonokok, iskolatitkar.

a tanmiithely korbélyegzdje: tanmiihelyvezetd,

hosszu bélyegzd: osztalyfonokok, iskolatitkar, gyakorlati oktatasvezetok.

2. Alaptevékenység, kiegészitd, kiegészito tevékenység, ezek forrasai és az ezeket
meghatarozo jogszabalyok

2.1. Az intézményegység tevékenységei az Alapito okirattal 6sszhangban:

az SZMSZ kozos rendelkezései tartalmazzak.

2.2. Vallalkozasi tevékenységek: Az intézményegység vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.3. Az intézményegység alaptevékenységének fotrrasai: az intézményegység koltségvetésében
megallapitott fenntart6i tdmogatés és az intézmény sajat bevételei
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3. Vezetési szerkezet

3.1. az SZMSZ koz0s rendelkezései tartalmazzak

3.2. Az intézményegység ¢élén az intézményegység-vezetd all. Az intézményegység-vezetd
tevékenységét intézményegység-vezeto helyettes segitségével latja el.

3.3. Az iskolavezetés tagjai:

az intézményegység-vezeto,

az intézményegység-vezeto helyettes,

a gyakorlati oktatasvezeto,

a gyakorlati oktatasvezet6 - miiszaki vezetd,

3.4. Az intézményegység munkdjanak szervezésében kozépszinten vesznek részt a
munkako6zdsség-vezetdk és a didkonkormanyzatot segitd tanar.

3.5. Az intézményegység vezetése az intézményegység-vezetd altal meghatarozott idépontban
tanacskozik. Az iilések Osszehivdsa az intézményegység-vezetd feladata. A vezetdségi iiléseken
tanacskozasi joggal részt vesz a kozalkalmazotti tanics képviseldje. Az iilésekre a napirendi
pontoktol fliggden ugyancsak tandcskozési joggal meghivhaté a didkdonkorményzat vezetdje, az
iskolaszék elndke, az intézményegység érdekképviseleti szerveinek vezetoi.

4. A helyettesitések rendje

4.1. Az intézményegység-vezetOt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igeénylo,
valamint a kizarolagos hataskorbe tartozd tgyek kivételével - teljes feleldsséggel az
intézményegység-vezetd helyettes helyettesiti, aki az intézményegység-vezetd tartds tavolléte
esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is.

4.2. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb egyhetes folyamatos tavollét.

5. A vezetés kozos szabalyai

Az intézményegység-vezetés tagjai

a tanitdsi, illetve munkahét meghatarozott napjain az tligyeleti beosztds szerint
iigyeletet latnak el.

A Kollektiv Szerzddés szabalyai értelmében javaslatot tesznek a kozvetlen iranyitasuk
ala tartozé teriileten dolgozok anyagi elismerésére, Kkitlintetésére, illetve fegyelmi
felel@sségre vonasara.

Ellatjak a munka- és tlizvédelmi, illetve egyéb helyi szabalyzatokbdl rajuk harulo
feladatokat.

Elkészitik az irdnyitasuk alé tartozo dolgozok munkéja értékelésének tervezetét.

A tanév helyi rendjében meghatirozottak szerint feladataik ellatdsarol az
intézményegység-vezetonek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Gondoskodnak a tanitas zavartalan folyamatossagarol.

Részt vesznek  az intézményegység-vezetés értekezletein, kozremiikdodnek az
intézményegység szintli dontések, stratégiak kialakitasaban.

Munkéjukban keresik az ujszeri megoldasokat, az intézményegység hatékony
mitkodtetését tartjak szem eldtt.
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Naprakészen kovetik a jogszabalyok valtozasat, folyamatosan figyelik a palyazatokat.

MTked®si szab§l yok

6. A miikodés rendje, nyitvatartas, a vezet6k benntartézkodasa az intézményben

6.1. A szorgalmi idében az iskola 6.00 orat6l 19.00 oraig tart nyitva. Az intézményegység
rendezvényel esetén a nyitvatartas rendjétdl valo eltérésre az intézményegység-vezetd ad engedélyt.

6.2. Az intézményegység neveld-oktatd munkéjat a Pedagogiai program szabalyozza.

6.3. A hivatalos ligyek intézése az adminisztracio6 iroddjaban torténik munkanapokon 9.10-10.20,
valamint 14.00-14.30 6ra kozott.

6.4. Heti pihendnapon és munkasziineti napon - hétvégi tanfolyamok, rendezvények eseteit kivéve
- az intézményegység épiilete zarva van. A vagyonvédelemrdl az intézmény riasztérendszerrel
gondoskodik.

7. Eves munkaterv

7.1. Az egy tanévre sz0616 feladatokat munkatervben kell meghatarozni. Az intézményegység egy
nevelési évre sz616 munkaterve tartalmazza:

az oktat6-nevel6 munka 6 célkitiizéseit,

a vezetOség tagjait és a vezetok ligyeleti rendjét,

a vezetdseég ellendrzési tervét,

az iskolai tanév helyi rendjét,

az inditott osztalyok, tanoran kiviili foglalkozasok felsorolasat,
a tanarok megbizatasait,

a hataridds feladatokat.

7.2. Mellékleteit képezik a didkonkorményzat, a szakmai munkakozosségek munkatervei,
valamint az ifjisagvédelmi felelds munkaterve.

7.3. Az intézményegység munkaterve alapjan kell - a megallapitott hataridokig - elkésziteni a
munkako6zdsségek, szakkorok, a tandran kiviili nevelémunka és a didkonkormanyzat munkatervét.

8. A tanév helyi rendje

8.1. A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
8.2. Aziskolai tanév helyi rendjében kell meghatarozni:

az iskolai tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat;

a sziinetek idOtartamat;

a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai, illetve a kollégiumi iinnepek
megiinneplésének iddpontjat;

az évi rendes diakkozgytulés (kiildottgytilés) idejét;

a neveldtestiileti értekezletek id6pontjat.
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9. A tantargyfelosztas

9.1. A tanarok ¢és a szakoktatok kotelezd foglalkozasi idejének beosztasardl az intézményegység-
vezetd tantargyfelosztast készittet, melyet legkésObb a pedagdégusok nyari szabadsaganak
megkezdése eldtt ismertetni kell.

9.2. Tanév kozben 1j tantargyfelosztas készitésére csak kivételesen indokolt esetben - leginkabb
személyi valtozas vagy mas fontos nevelési-oktatasi ok miatt - keriilhet sor.

9.3. Az orarendet a tantargyfelosztds alapjan legkésobb a tanév megkezdéséig kell elkésziteni.
Elkészitésekor torekedni kell a tanitds eredményességét biztositd szakszeri, egyenletes és aranyos
oraelosztasra, a tanulok egyenletes leterhelésére.

9.4. Az orarenden valtoztatast eszkozolni egyéni kérések figyelembe vételével az oOrarend
letisztazasaig, tanév kozben csak kivételesen indokolt esetben az intézményegység-vezetd
engedélyével lehet.

9.5. Az orarenddel egy id6ben kell elkésziteni a tanterem- és az ligyeleti beosztast.

10. A tanérak, tanoéran kiviili foglalkozasok rendje

10.1. Az elméleti oktatas ,,A” és ,,B” heteken lehet6leg egy miiszakban folyik. A tanitas reggel 7.30
orakor kezddodik. Az egyes osztalyok konkrét, napi munkaidd beosztisit az érvényes orarend
hatarozza meg.

10.2. A tanitas a délelétti miiszakban 7.30 perckor kezdddik és 14.30 orakor fejezddik be, a
délutani foglalkozéasok 14.30 — 19.00 oraig szervezhetdk. A csengetés rendjét az iskola héazirendje
hatarozza meg.

10.3. A tanitas helye az iskola épiilete, udvara, sportpalyai vagy kiilsé intézmények. Ha a tanar
orgjat vagy tanoran kiviili foglalkozasat kiilsd intézményben tartja meg, azt koteles az ora, illetve a
foglalkozas megkezdése el6tt az ligyeletes vezetd beosztasu dolgozdnak bejelenteni.

10.4. A pedagogusok tanoraik vagy tanoran kiviili foglalkozasuk kezdete eldtt legalabb 10 perccel
korabban kotelesek megjelenni. Akadalyoztatdsuk esetén az intézményegység-vezetét vagy
helyettesét kelld idében, legkésObb munkakezdésiik elott 15 perccel kotelesek értesiteni.

10.5. Az anyasagi napok igénybe vételét - a naptari évben lehetdleg aranyos elosztasban - legalabb
egy nappal kordbban kell bejelenteni.

10.6. Esetenkénti oracserét vagy barmilyen foglalkozas athelyezését - nagyon indokolt esetben - az
intézményegység-vezetd engedelyezheti. Az oracseréket és athelyezéseket a titkdrsdgon e célra
rendszeresitett fiizetben dokumentalni kell.

10.7. A tanitasi 6rakrol tanart és tanulot kihivni, az 6rakat egyéb modon megzavarni nem szabad.
Rendkiviili esetben az ligyeletes vezetd beosztasti dolgozd kivételt tehet.

10.8. Rendkiviili 6ra elrendelése intézményegység-vezetdi jogkor. Elhet vele az intézményegység-
vezetd, ha adott targybdl az éves Oraszdm nem megfeleld, vagy elmaradt orat kell potolni. (pl.
bombariad6, tanuldk tavolléte miatt, stb.)

10.9. A projektnapok rendjérdl az intézményegység vezetése korozvényben értesiti a tanulokat.
10.10. Az elméleti és a gyakorlati oktatds rendjének tovabbi szabdlyait az intézményegység
Hazirendje tartalmazza.

11. Az dsszefiiggé szakmai gyakorlat
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11.1. Az Osszefliiggd szakmai gyakorlatot az elméleti oktatdas befejezését kovetden kell
megszervezni.

11.2. Az 0Osszefiiggd szakmai gyakorlatot elsdsorban az ¢évkozi gyakorlati oktatdst biztositd
tanmiithelyben, vallalatnal, vallalkozonal kell megszervezni. Indokolt esetben a tanuld kérheti az
Osszefliggd szakmai gyakorlat mas munkahelyen torténd teljesitését. A tanuldk beosztasat a
gyakorlati oktatasvezetd végzi.

11.3. Az 0Osszefiiggd szakmai gyakorlat megszervezése, biztositasa, ellendrzése a gyakorlati
oktatasvezetd feladata. Szervezi és intézi az Osszefliggd szakmai gyakorlat nyilvantartasanak,
teljesitésének, jelentési kotelezettségének adminisztrativ teendoéit, engedélyezi a tdvolmaradasokat,
iddpontcseréket. Rendszerezi és ellendrzi az igazold lapokat, a tanéveldkészité munkak kezdetéig
elOterjeszti az 0sszefiiggd szakmai gyakorlat tapasztalatait.

12. A tanérak, tandran Kkiviili foglalkozasok kozotti sziinetek rendje

12.1. A tanitési ordk kozotti sziinetekben a tanuldk a tanteremben, az iskola folyosdjan vagy az
udvaron tartézkodhatnak. Nem tartozkodhatnak tanari feliigyelet nélkiil a szamitégép termekben,
nyelvi laborban (11.), a mlivészeti nevelés (13.) a biologia-foldrajz (4) és a rajz (3.) szakteremben,
valamint a fodrasz-kozmetikus szakteremben (9/A és 9/B.)

12.2. Testnevelés ordkat ugy kell befejezni, hogy utdna a sziinet elegendd legyen tisztadlkodasra,
atoltozésre.

12.3. Az drakozi sziinetekben — az udvar kivételével - az épiiletet elhagyni csak engedéllyel szabad!

13. Aziigyelet rendje

13.1. A vezet6k kozotti ligyelet elosztasat az intézményegység-vezetés allapitja meg és az éves
munkatervben rogziti. Az tigyeleti rendnek le kell fednie az iskoldban folyo tanitdsi 6rdk, tandran
kiviili foglalkozasok iddtartamat, de legalabb 7.15-16.00-ig az {igyeletes vezetdnek az
intézményben kell tartézkodnia. Az {lgyeletes vezetdnek tavolléte esetén helyettesitésérdl
gondoskodnia kell.

13.2. A pedagogusok reggeli tigyelete 7.20 oratol 7.30 6raig tart. A tanorak, foglalkozasok kozotti
szlinetekben az tigyeleti rend szerint beosztott pedagogus (ligyeletes tanar) folyosoiigyeletet lat el.
Az ligyeletes tanar ellendrzi a hazirend betartasat, rendkiviili események bekovetkeztekor megteszi
a sziikséges intézkedéseket.

13.3. A reggeli, valamint az 6rakdzi szlinet ligyeleti beosztasa kétheti bontasban késziil.

13.4. A tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rendet kell kialakitani. Biztositani kell, hogy kéthetente
legalabb egy alkalommal 8-12 6ra kozott a halaszthatatlan hivatalos tigyeket a tanulok (sziileik)
elintézhessék.

14. Az intézményegység kozosségei

14.1. A pedagogusok kozdsségei:

nevelotestiilet

szakmai munkakdzosségek
koézalkalmazotti tanacs

a szakszervezet
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a mindségfejleszté munkaban létrehozott tamogato szervezet, mindségi korok

14.2. A sziilok kozdssége a sziildi munkakdzosség.
14.3. A tanulok kozosségei:

osztalyk6zosség
didkonkormanyzat
iskolai sportkor
tanuldi szakszervezet.

14.4. Az intézményegységben a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a
tanulok, az intézményfenntartok, tovabba az intézményegység muikodésében érdekelt mas
szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasa érdekében iskolaszék hozhatd 1étre.

145. A munkaltatd ¢és a kozalkalmazotti tandcs kapcsolattartdsat, egyiittmiikodését a
Kozalkalmazotti szabalyzat szabalyozza.

14.6. A munkéltatd ¢és szakszervezetek  intézményegységi szervezeteinek kapcsolattartasa,
egylttmiikodése a Kollektiv Szerzédésben foglaltaknak megfelelden torténik.

14.7. A mindségfejleszté munkaban létrehozott tamogatd szervezet, teamek, mindségi korok
miikodését az intézményegység Mindségiranyitasi Programja szabalyozza.

14.8. A didkonkormanyzat €s az iskolai sportkor sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
tevékenykedik.

15. A nevelotestiilet

15.1. A neveldtestiilet a kozoktatasi torvény meghatirozasdban a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd
¢s hatarozathozo6 szerve.

15.2. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakdort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkéat kdzvetlentil segitd felséfoku végzettségli
alkalmazottja.

15.3. A pedagdgus jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény 19. §-a tartalmazza. E jogokat és
kotelességeket az alkalmazéskor ismertetni kell.

15.4. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint Otven
szazaléka jelen van.

15.5. A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és muikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik- nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

15.6. A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.
15.7. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

15.8. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten (pl. egy osztalyban tanité pedagogusok értekezlete).
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16. A pedagégus munkavégzése

16.1. A pedagdgus munkakdrben ellatando f6 feladatokat a hatdlyos jogszabalyok és a Kollektiv
Szerzddés tartalmazza.

16.2. A pedagogus tevékenységét az osztalyfonokokkel, a gyakorlati oktatokkal és a szaktanarokkal
szoros egyiittmiikodésben végzi.

16.3. Egész tanévi munkdjat tanmenetben tervezi meg, amelyet az iskolai munkatervben
meghatarozott idépontig a munkakozOsség-vezetonek véleményezésre bemutat. Egy tanmenet
esetleges kiegészitésekkel, javitasokkal - tobb tanéven keresztiil is hasznalhato, ha a tanterv nem
valtozik. Parhuzamos osztalyok szamara - azonos feltételek mellett - k6zos tanmenet készitheto.

16.4. A pedagdgus tanmenete alapjan halad szaktargya tanitasaban. A két heti 6raszamnal nagyobb
lemaradast vagy a témakori cserét jelenti az intézményegység-vezetonek vagy helyettesének..
Tanmenetét ennek megfelelden az intézményegység-vezetd jovahagyasaval modosithatja.

16.5. A pedagdgus ellatja a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatokat. Ezek kiilondsképp a
kovetkezok: a tandra (foglalkozas) elOkészitése, a tandra (foglalkozas) szakszerli megtartasa, a
tanulok munkainak ellendrzése és értékelése, szemlélteto eszkozok készitése.

16.6. Az irasbeli dolgozatokat, feladatlapokat a pedagogus legkésobb két tanitasi héten beliil javitsa
Ki. A félévi és év végi osztalyzatot — rendkiviili eseteket kivéve — legalabb harom, idében aranyos
elosztasu, kiilonbozo ellendrzési modszerek alkalmazasan alapuld érdemjegyek alapjan onalldan
allapitja meg.

16.7. A tanuldk magatartdsarol, szorgalmarol, tanulmanyi munkdjardl és neveltségi allapotrol
folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokot. Nevelo-oktato munkdjat a neveldtestiilet tagjaival és
az intézményegység dolgozodival egyiittmiikodve végzi.

16.8. A pedagogus az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan oszthat6 be tilmunkara, helyettesitésre,
a szakmai szempontok ¢és az ardnyossag kovetelményének figyelembe vételével.

16.9. A pedagogus munkarenddel kapcsolatos feladatai:

Az intézményegységben végzett munkajanak megkezdése eldtt az eldirt idoben koteles
megjelenni a munkahelyén.

Ellatja osztalya feliigyeletét az intézményegységben tartott iinnepélyeken ¢és
rendezvényeken.

Beosztas szerint ellatja az ligyeleti szolgélatot, helyettesitéseket, feliigyeleteket és a tanulok
kiséretét.

Munkdja soran koteles ligyelni kornyezete rendjére, tisztasdgara, az intézményegység
tulajdonanak védelmére.

Eldre lathatdo hianyzas esetén kitdlti a helyettesitési lapot, gondoskodik tanitasi ordinak,
foglalkozasainak lehetdség szerint szakszerti helyettesitésérdl. A helyettesitést ugy kell
megszerveznie, hogy napkdzben a tanuldk feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.

16.10. Egyéb feladatai:

A szertarfeleldssel egyiitt végzi szaktargya eszkozkészletének tervezett fejlesztését,
javitasat, a beszerzési tervek Osszeallitasat.

Ellatja a pedagdgus munkakorrel jaré adminisztracios feladatokat (haladasi naplo, szakkori,
korrepetalasi naplo vezetése, stb.)

A munkatervnek megfelelden végzi a felzarkoztatd, korrepetaldsi, tehetséggondozo
feladatokat.
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Részt vesz a szaktargydnak megfelel6 munkakozosségek €s a neveldtestiilet munkajaban. E
kozosségek munkajat egyéni feladatok megoldasaval is segiti.

Szaktargyaval kapcsolatosan tajékoztatja a sziiloket.

A munkak6zosségi munkatervnek megfelelden latogatja kollégai orait.

Zarovizsgakon az érvényes vizsgaszabalyzatok eldirdsainak megfeleléen végzi feladatat.
Koteles az iskolai munkavédelmi szabélyzat eldirdsait betartani és a tanulokkal betartatni.
Tanitas nélkiili munkanapokon - a jogszabalyi keretek kozott - az intézményegység-vezetd
utasitasai szerint végzi munkajat.

17. A nevelotestiilet jogkore és tevékenysége

17.1. A neveldtestiilet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét. A nevelotestiilet
dontési jogkorébe tartozik a kozoktatasi torvény értelmében:

Az intézményegység nevelési, illetve a pedagodgiai programjanak ¢és modositdsanak
elfogadésa;

A intézményegység szervezeti és miikodési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa;

az intézményegység éves munkatervének elkészitése;

az intézményegység munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

az intézményegység hazirendjének elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatésa;

az intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitéasa;

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

17.2. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézményegység
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, valamint

az intézményegység-vezeto illetve helyettesének megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
eldtt. [Kozoktatasi torvény 57.§ (2)]

az intézményegység koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasdnak megtervezésében,

az intézményegység beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban,

az intézményegységben érvényes felvételi kovetelmények meghatarozasahoz, (11/1994. (VI.
8.) MKM rendelet)

a tantargyfelosztasrol,

az intézményegység nevének megvaltoztatasarol,

az intézményegység-vezetdi programrol. (138/1992. MKM rendelet)

18. A nevelétestiilet hataskorébe tartozé iigyek atruhazasa, a beszamolas

18.1. Az intézményegység nevelOtestiilete jogszabalyban biztositott hataskorébol a kovetkezok
gyakorlasat atruhdzza - szakteriiletiiket érintden - a szakmai munkakdzosségekre:
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az intézményegység munkatervén belill az egyes tantargyakra vonatkozd feladatok
Osszeallitasaval kapcsolatos dontési jogkorét,

a tantargyfelosztas elkészitésével és modositasaval, valamint az egyes pedagdgusok kiilon
megbizéasanak elosztasaval Osszefiiggd véleményezési jogkorét

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznéalasanak
megtervezésével, tovabba a felvételi kovetelmények meghatarozasaval kapcsolatos
véleményezési jogosultsagot.

18.2. A szakmai munkakozosségek féléves beszamolojukban adnak szamot az atruhazott
hataskorben végzett tevékenységiikrol.

18.3. Nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestillet egyharmada vagy az
intézményegység-vezetd kéri. Ha az iskolaszék, az intézményegység sziil6i munkakozossége vagy
didkonkormanyzata kezdeményezi a nevel6testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a
nevelOtestiilet dont.

19. A vezeték és a szakmai munkakozosségek kozotti kapcesolattartas rendje

19.1. Az intézményegység pedagoégusai szakmai munkakozdsségeket hozhatnak 1étre. A
munkako6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményegységben folyd
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

19.2. A szakmai munkak6zdsség feladatai a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet alapjan:

Meghatarozza mitkdésének rendjét, elfogadja munkatervét.

Dont miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol.

A szakmai munkakdzosség dont szaktertiiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol, a
tovabbképzési programokrol és az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség - szakteriiletét érintden - véleményezi az intézményegységhen
foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

19.3. A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni

a nevelési, illetéleg a pedagogiai program elfogadaséhoz,

a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a koztes vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz [11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet],

19.4. A szakmai munkak0zdsség vezetdjét az intézményegység-vezetdje bizza meg a szakmai
munnkak6zosség kezdeményezése alapjan. A megbizds egy évre szOl, ami tobbszor
meghosszabbithato.

20. A munkakozosség-vezet6 feladatai

20.1. A munkakozosség-vezetok feladatukat az intézményegység-vezetének és helyettesének
kozvetlen irdnyitdsa, segitése és ellendrzése mellett végzik.

20.2. A munkak6zdsség-vezetod

kozépszinten részt vesz az intézményegység-vezetésében, a nevelé-oktatd munka
tervezésében, szervezésében, ellenorzésében és értékelésében.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.
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Az intézményegység munkaterve alapjan 6sszeallitja a munkak6zsség munkatervét, és azt
elfogadasra a munkakozosség elé terjeszti.

Véleményezi és az intézményegység-vezetdnek vagy helyettesének jovahagyasra eldterjeszti
a munkakdzosség tagjainak tanmenetét.

Iranyitja és szervezi a munkakozOsség tagjainak szakmai, modszertani Onképzését ¢€s
szervezett tovabbképzését. Tanévenként egy bemutatd oOrat szervez. Szorgalmazza a
kolesonos oralatogatasokat.

Iranyitja és ellen6rzi az intézményegység munkatervébol fakado, a munkakozosségre haruld
feladatok optimalis, egységes megoldasat (pl. felzarkoztatds, palyairanyitds, egységes
kovetelménytamasztas, stb.)

Iranyitja €s szervezi a tantargyi €s szakmai eredményvizsgalatokat.

Segitséget €s Utmutatast ad a munkakozdsségbe tartozo palyakezdo tanaroknak.

Segiti a tandran kiviili feladatok teljesitését. Kezdeményezi és iranyitja a munkakozosség
szervezésében torténd intézményegység tanulmanyi versenyeit. Figyelemmel kiséri a
megyei, orszagos tanulmanyi versenyek iddpontjait, a nevezéseket.

Egy tanévben legalabb négy alkalommal munkakozosségi megbeszélést tart a kozos
feladatok megoldasa érdekében.

Ellenérzi a kotelezd dolgozatok megirasat, idében torténd javitdsat, az érdemjegyek
adasanak folyamatossagat, a szobeli és irasbeli ellendrzés aranyossagat. Folyamatosan
latogatja a munkakozosségbe tartozo tanarok orait.

Félévkor ¢és év végén jelentésben szamol be a végzett munkardl, eredményekrdl,
tapasztalatairol; a hatékonyabb pedagdgiai munka érdekében javaslatot tesz.

Javaslatot tesz munkakdzossége terililetén a szertarfejlesztésre, eszkdzbeszerzésre.
Javaslattevd joga van a munkakdzosségek munkdjat érintden a pedagogiai feladatokra, a
mindségfejlesztd munka tartalmara szakteriiletén.

21. Kapcsolattartas a szakmai munkakozosségekkel

21.1. Az intézményegység-vezetd vagy helyettese részt vesz a szakmai munkakozosségek
programjain és figyelemmel kiséri miikodéstiket.

21.2. A munkakozdsség-vezetd a tanév elején elkésziti az éves munkatervre vonatkozo javaslatat,
amelyet a munkak6zosség legkésobb szeptember 15-ig fogad el.

21.3. Az intézményegység-vezetd ¢és a munkakozosség-vezetOk kétheti rendszerességgel
megbeszélést tartanak az intézményegység pedagdgiai munkajat érintd aktualis kérdésekrol.

21.4. A munkak6zdsség-vezetok tanévenként egy alkalommal vezetGségi iilésen beszamolot
tartanak.

21.5. A munkakozosség-vezetd félévente értékeli a munkakozosség munkdjat, errél rovid
beszamolot készit, amelyet a munkakozdsség jovahagyas utan tovabbit az intézményegység-vezetd
vagy helyettese részére.

21.6. Jegyzokonyvet kell felvenni azokrol a munkakdzosségi {iilésekrdl, amelyeken dontés,
hatarozathozatal tortént. A jegyzOkonyvet az intézményegység-vezetonek vagy helyettesének kell
leadni, aki gondoskodik az iktatasrol és irattdrozasrol is.

22. Az osztalyfonok

22.1. Az osztalyfénokdot az intézményegység-vezetd bizza meg.
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22.2. Az osztalyfonok feladata, hogy céltudatosan 6sszehangolja a nevelési tényezoket, megismerje
tanitvanyai személyiségét.

22.3. A tanév elején az intézményegység €éves munkatervében meghatarozott hataridore elkésziti
tanmenetét, és sajat eszkozeivel biztositja a neveldmunka tervszeriiségét.

22.4. Az osztaly kozosségi €letének kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmiikddik az osztaly-
didkbizottsaggal, a didkonkormanyzattal és a didkonkormanyzatot segitd tanarral.

22.5. Latogatja osztalya tanitasi orait, gyakorlati foglalkozéasait. Kapcsolatot tart az osztalyban
tanitd6 tanarokkal, szakoktatokkal. Koordindlja és segiti az osztilyban tanitdé pedagdgusok
neveldmunkajat.

22.6. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Torekszik az indokolatlan mulasztasok €s késések megeldzésére, csokkentésére, a mulasztasok
esetén intézkedéseket tesz.

22.7. Végzi a munkanaplok ellendrzését.

22.8. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett, valamint az allami gondozott
tanulok segitésére. Ebben a munkaban egyiittmiikodik az ifjisagvédelmi feleldssel.

22.9. Megfelel6 és rendszeres kapcsolatot alakit ki a tanuldk sziileivel, eleget tesz a
jogszabalyokban és a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatarozott ellendrzési €s értesitési
kotelezettségeknek (érdemjegyek, hianyzasok, meghivok, dicséret, biintetés, stb.).

22.10. Megallapitja a tanulok magatartds és szorgalom osztdlyzatat az osztalyban tanit6 tanarok és
szakoktatok véleményének meghallgatasa utan.

22.11. Segitséget nyujt tanitvanyainak a valasztott palyara valo felkésziilésben, illetve a
tovabbtanulasban. Megadja a sziikséges informdciokat ahhoz, hogy a végzett tanuldk jobban
eligazodjanak, érvényesiiljenek a munkaerdpiacon.

22.12. Szil6i értekezleteken beszamol az osztily neveltségi szintjérdl, tanulmanyi helyzetérol,
pedagdgiai tanacsokat ad.

22.13. A kitizott hataridére elvégzi az osztalyaval kapcsolatos osztalyfonoki adminisztracios,
igyviteli teenddket (naplo, anyakonyv, bizonyitvany, statisztika, stb.).

22.14. Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak tandran és iskolan kiviili elfoglaltsagait. Sziikség
esetén a sziilovel egyetértésben az engedélyek visszavonasat kezdeményezi.

22.15. Tanévkezdéskor ismerteti a tanulokkal az iskola hazirendjét, a tlizvédelmi utasitds, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Munkavédelmi Szabélyzat tanuldkra vonatkozé eldirasait.
Gondot fordit ezek betartatasara.

22.16. Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban. Eszrevételeivel, javaslataival, a
részére kijelolt vagy onként vallalt feladatok teljesitésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének
eredményességét.

22.17. Az osztalyfonokot a kovetkezd jogok illetik meg:

Osztalyara, valamint egyes tanuldira vonatkoz6 intézkedéseket csak az osztalyfonok
tudtaval, véleményének figyelembe vételével lehet megtenni.

Az Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével tanuloit
jutalmazhatja vagy biintetheti.

A sziild kérésére indokolt esetben egy-egy, a tanévben Gsszesen harom, nem egymast kovetd
elméleti tanitdsi napon vald tdvolmaradast engedélyezhet tanuldinak.

Sziikség esetén az osztalyban tanitd pedagdgusokat tanacskozasra hivhatja 6ssze.
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23. Szakoktato

23.1. A szakoktatd a pedagdégus munkakorében ellatando feladtai mellett munkateriiletébdl adodod
sajatos feladtait az alabbiak szerint koteles a legjobb tudasa szerint ellatni:

Megismerteti a tanulokkal a tanmiihely, illetve gyakorlati foglalkozas helyét és rendjét, a
gyakorlohelyek felszerelését, a munkaval kapcsolatos anyagok, szerszamok, gépek,
berendezések kezelését, célszerl és biztonsagos hasznalatat, véddberendezések alkalmazasat.

Az éltalanos munkavédelmi oktatas keretében - a tanév kezdetén - megismerteti a tanulokkal
a tanmiihely tliz- €¢s munkavédelmi szabalyait és azok elsajatitasat ellendrzi.

A munkajogi szabalyok szerint anyagilag felelds az altala (csoportja altal) hasznalt, vagy
gondozasara bizott eszkozok, gépek, szerszamok, mérétermi felszerelések, eszkdzok és targyak
épségélrt, tisztasagaért, karbantartasaért.

El6z6 munkanapon gondoskodik a soron kovetkezd foglalkozashoz sziikséges anyagok,
eszkozok, szerszamok biztositasarol, azok szakszerii elokészitésérol.

A szabvanyokat aldirds ellenében veheti 4t, a tanmenetben, illetve a tanmiihelyvezetd altal
meghatarozott idére elkészitteti, a raktarba vételezés eldtt bemutatja, a felmeriild hibakat
kijavittatja hatariddre.

A munkavégzés megkezdése eldtt ismerteti bevezetd foglalkozas keretében, majd bemutatja
a biztonsagos munkavégzést és azt a tanulokkal is betartatja.

Segiti a tanulokat feladataik szakszerli elvégzésében, a tanulonormak teljesitésében.

A napi foglalkozasok, illetve az adott témakdr elsajatitdsa utdn a befejezd foglalkozason
értékeli a tanulocsoport és az egyes tanulok munkajat és érdemjeggyel mindsiti, az elfogadott
szempontok alapjan.

A tanulok hidnyzasait, gyakorlati érdemjegyét, magatartdsi €s szorgalmi javasolt
érdemjegyeit havonta az osztadlynaploba bevezetni koteles.

A tanulok munkanaploit €s flizetét rendszeresen ellendrzi, értékeli €s a hibakat javitja.

A gyakorlati foglalkozasok el6tt, a foglalkozasok sziineteiben és a foglalkozasok
befejeztével iigyel a tanulokra.

A gyakorlati foglalkozas alatt a tanulokat feliigyelet nélkiill nem hagyhatja. A
munkaterembdl csak indokolt esetben tdvozhat.

Ismerje a kapcsolodo elméleti tantargyak nevelési és oktatasi anyagat. Miikodjék szorosan
egyiitt a szakmai munkak6zdsség tagjaival, a szakmai elméletet tanitod tanarokkal.

Felkérésre bemutatd foglalkozast tart.

Ellatja a technikus-képesitd és szakmai vizsga gyakorlati részének el6készitésével
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményegységi, megyei és orszagos OSZTV, SZKT versenyekre az arra érdemes
tanulokat felkésziti.

Kozremikodik a  tanulok  Osszefliggd szakmai  gyakorlatanak  eldkészitésében,
megtervezésében és lebonyolitdsaban.

Rendszeresen ellendrzi a gyakorlaton megjelent tanulok felszerelését, munkaruhdjat,
ellenérzé konyvét. Felszerelés hidnyaban, ha az a szakszerii €s biztonsdgos munkavégzést
akadalyozza, illetdleg az egészségiigyi eldirasokat sérti, a tanulot eltiltja a gyakorlati
foglalkozason valo részvételtdl €s jelenti a gyakorlati oktatasvezetonek.

A tanmilhelyvezetd utasitdsdra részt vesz a gyakorlati oktatdssal kapcsolatos egyéb
feladatok ellatasaban is. Az intézményegység éves munkatervi hataridoit betartja, az
intézményegység rendezvényein részt vesz, ellatja a tanulok feliigyeletét.
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24. A pedagogus neveld-oktaté munkaval osszefiiggo teendékkel valo megbizasanak elvei

24.1. A pedagogus kiilon megbizas alapjan ellathatd feladatait, a dijazds modjat és mértékét a
Kollektiv Szerzédés sorolja fel.

24.2. A megbizast az intézményegység-vezetd adja a pedagogussal tortént elozetes egyeztetés és a
neveldtestiilet véleményének kikérése utan. A megbizasok elosztasanal elsddleges szempont a
ratermettség €s a képesitési kovetelmények, de torekedni kell a hatékony munkavégzés érdekében a
feladatok aranyos elosztdsara a dolgozdok kozott.

24.3. A specialis feladattal megbizott neveldtestiileti tagnak a szakteriilet altal eldirt képesitéssel
(tanfolyammal) rendelkeznie kell, illetéleg megbizds esetén annak megszerzését (elvégzését)
vallalnia kell.

24.4. A megbizott dolgozok névsorat a feladatok megjelolésével az intézményegység éves
munkatervében rogziteni kell.

24.5. A megbizassal jaro feladatokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat vonatkozo
rendelkezései hatdrozzdk meg. A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott feladatait a
Munkavédelmi Szabalyzat, illetve a Tizvédelmi utasitas hatarozza meg.

24.6. A megbizott pedagogus - eltérd megallapodas hidnydban - félévkor és év végén irasbeli
beszamolot készit a végzett munkarol, amit az intézmény-vezetének vagy helyettesének ad le.

24.7. Nem megfelel6 szinvonali munkavégzés esetén a neveldtestiilet véleményének meghallgatasa
utan a megbizas visszavonhato.

24.8. Konkrét feladatokra egyedi, illetve id6szakos megbizatdsok is adhatok.

25. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

25.1. A nevel6-oktato munka belsé ellendrzésének megszervezése és hatékony miikodtetése az
intézményegység-vezetd feladata. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat és {litemezését a tanévenként
elkészitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az intézményegység éves munkaterve
részeként nyilvanossagra kell hozni.

25.2. A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi o6rdkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

25.3. A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

az intézményegyseég-vezeto,

az intézményegyseég-vezeto helyettes,
a gyakorlati oktatasvezeto,

a tanmithelyvezeto €s a

szakmai munkakodzosségek vezetoi

25.4. Az intézményegység-vezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti,
kozvetleniil ellendrzi az intézményegység-vezetd helyettes, a gyakorlati oktatisvezetok és a
tanmiihelyvezetd munkajat.

25.5. Az intézményegység-vezetd és a felsorolt vezetdségi tagok ellendrzési tevékenységiiket a
vezetdi feladatmeghatdrozasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik. A munkakozdsség-vezetdk az
ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileteken latjak
el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az intézményegység-vezetot illetve helyettesét.
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25.6. Az ellen6rzés modszerei:

az adminisztrativ munkék vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport nevelési teriiletére vonatkozodan,
beszamoltatas szoban vagy irdsban.

a tanorak, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

a tanul6i munkdk ellendrzése, vizsgalata.

25.7. Az oktatd-neveld munka belso ellenérzésének célja:
tajékozodas, segitségnynjtas,
feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése,
az eredményesség vizsgalata, a problémak feltarasa.

25.8. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, szakoktatokkal egyénileg is, illet6leg sziikség
szerint az illetékes szakmai munkak6zosségekkel is meg kell beszélni. Az altalanosithatod
tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

26. A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

26.1. Az intézményegységbe az intézményegység tanuloi és dolgozoi a nyitva tartasi idoben
szabadon beléphetnek. Idegenek csak hivatalos iligyintézés, felndttképzésben valo részvétel céljabol
vagy kiilon megallapodas alapjan tartozkodhatnak az intézményben.

26.2. A hivatalos ligyintézés elsdsorban az intézményegység adminisztracios irodajaban torténik.

26.3. A felnéttoktatasban részt vevok a szdmukra kijelolt termeket, berendezési tarfgyakat és
eszkozoket hasznalhatjak. Ezek korér6l a intézményegység-vezetd, helyettese vagy a tanfolyam
szervezodje tajekoztatja az érintetteket.

26.4. A felndttoktatdsban részt vevd, nagykorti hallgatok szédmara kijeldlt dohanyzohely az
intézményegység hatsd kijaratanal 1évo, térburkolattal ellatott teriilet az udvaron. A csikkeket a
hallgato6 koteles a kihelyezett hamutarté edényekbe elhelyezni.

26.5. Az intézményegység helyiségeiben — a kijeldlt dohanyzohely kivételével - és a tanmiihely
teriiletén a dohanyzas tilos az iskolaval jogviszonyban nem allok szamara is.

26.6. Egyes létesitmények (pl.: tanterem, szamitastechnika-terem, tornaterem, sportpalya) bevételek
novelése céljabol hasznalatra atadhatdo, ha a tanitds érdekeit nem sérti. A létesitmények
hasznalatar6l és a létesitményben tartozkodas szabélyairdl a bérld és az igazgatd vagy az
intézményegység-vezetd allapodik meg.

27. Intézményegység és telephelyének feladata, kapcsolattartas

27.1. A tanmiihely feladata:

a szakmai gyakorlati képzés biztositasa a ruhaipari szakmacsoportban,

a szakmai orientacids, elokészitd és alapozd tantargyak eszkozigényes gyakorlati
moduljainak az oktatdsa a ruhaipari szakmacsoportban,

a szakmai gyakorlati vizsgak és hazi tanulmanyi versenyek lebonyolitasa.
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27.2. Az intézményegység ¢és a tanmithely kozotti kapcsolattartds legfontosabb forumai a
nevelbtestiileti értekezletek €s a heti rendszerességgel megtartott vezetdségi megbeszélés.

27.3. Az intézményegység-vezetd helyettes, a gyakorlati oktatds vezetok és a tanmiihelyvezetd
munkdjukat 6nalldéan végzik, félévkor és tanév végén jelentésben szamolnak be az intézményegység
vezetdjének.

27.4. Az intézményegység-vezeté rendszeres kapcsolatot tart a telephely vezetéjével
(tanmiihelyvezet) és részt vesz a tanmiihely fontosabb rendezvényein.

27.5. A tanmiihelyben dolgozo oktatok részt vesznek az intézményegység altal szervezett sziiloi
értekezleteken. A meghivas az osztalyfonok feladata, ami torténhet a tanuldk ellenérz6é konyvén
keresztiil is.

27.6. A kapcsolattartas jellemz6 alkalmi formai:

munkakozdsségi megbeszélés a szakmai elméleti tanarok és a gyakorlati oktatok kozott,
a tanmiihely latogatasa az osztalyfonokok és a szakelméleti tanarok részérol.

A vezet Rk k°z°tti feladat me

28. Az intézményegység vezetije

28.1. Az intézményegység-vezetd megbizdsarol az Igazgatotandcs dont. A megbizashoz az
Igazgatdtanacs szavazati joggal rendelkezd tagjai 2/3-anak igenld szavazata sziikséges. Az igazgatd
gyakorolja munkaltatéi jogokat.

28.2. Altalanos munkakori feladatai:

Iranyitja, szervezi intézményegysége szakmai munkdjat, szakmai ligyekben képviselik az
intézményegységet.

Dont az intézményegység mitkddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
elozetes egyeztetése nem tartozik az AMK kozponti szerveihez, illetve, amelyekben a
dontés nem tartozik az intézményegység mas kozdsségeinek hataskorébe.

Hataskorébe tartozo ligyekben eleget tesznek a szakszervezeti és kozalkalmazotti tandcsi
egyeztetésnek.

Az intézményegység vezetdje a jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi a
tanligyigazgatasi feladatokat.

A tantestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése soran az intézményegység vezetdje a
tervezetet egyezteti az AMK igazgatojaval, kivéve a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos
igyeket.

Gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogkdroket.

Az AMK igazgatojaval és gazdasagi igazgatohelyettessel egyeztetve szervezi a munkaerd-
gazdalkodasi feladatokat.

Szervezi az egyiittmiikddést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

Intézményegységében gondoskodik a takarékos miikodésrdl és vagyonveédelemrdl, végzi a
gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt ellendrzéseket, valamint a Munkavédelmi
Szabalyzataban ¢€s a Tlizvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatokat.

Ellatja, illetve iranyitja az AMK Pedagégiai és Miivelddési programjaban meghatarozott
pedagbgiai, szakmai munka belsé ellendrzését az intézményegység miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint.

Szorosan egylittmiikddik a tobbi intézményegység vezetdjével.

gosz
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Az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban felméri és a gazdasagi vezetohoz eljuttatja
az intézményegység kovetkezo évi személyi és dologi jellegli igényeit.

Elkésziti az AMK SZMSZ alapjan az intézményegységre vonatkozé Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot, a Pedagdgiai és Miivelddési Programra épiild éves munkatervet, félévente
értékeli az intézményegységben folyd szakmai tevékenységet, elkésziti az éves statisztikai
jelentést €s a tantargyfelosztas tervezetét.

Felelossége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkéjaért,
az atruhazott kotelezettségvallalasi jogkor szabalyszerti gyakorlasaért, a rendelkezésére allo
targyi-anyagi feltételeket ésszeri felhaszndlasaért és a vagyonvédelemért all fenn.

Tavollétét az intézményegységétdl jelzi az AMK igazgatdjanak, szabadsagat elézetesen
irasban engedélyezteti.

Munkaideje: heti 40 6ra. Kotelezd oraszdma: 2 ora.

28.3. az intézményvezetd helyettesre:

a human, a természettudomanyi €s a testnevelés munkak6zosség ellendrzését,
az érettségi vizsgak megszervezeését,

a didkmozgalommal val6 napi egylittmiikddést,

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezését,
az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellendrzését,

a tanuldkkal szemben lefolytatott fegyelmi targyalasok levezetését.

28.4. a tanmiihelyvezetdre

a tanmithelyben a munka- ¢és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését,
a tanmithelyben folyo6 oktat6-neveld munka kozvetlen irdnyitasat és ellenorzését,
a tanmithelyben a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat.

285. Elkésziti:

"o

a szakmai vizsgak, a technikusmindsitd vizsgak iitemtervét,

a szakmai elméleti targyak javitovizsgainak tlitemtervét,

a nevelOtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat,

a szakmai képzésre vonatkozo év eleji, félévi és év végi statisztikai jelentések ellenérzését,
a szakképzés tantargyi €s Orafelosztasi tervét, egyeztetve a kozismereti igazgatohelyettessel;
az érettségi utani szakképzés tervét,

A vezetéségen beliilli munkamegosztasnak megfeleléen tanév elején a tantargyfelosztas

alapjan elkésziti az iskolai oOrarendet és a tanterembeosztast, év kozben végzi az esetleges
modositasokat.

félévkor és év végén a szakmai teriilet elemzd jelentését.

28.6. Szerveziésiranyitja:

a Szakma Kivalé Tanuldja (SZKTV) és a miszaki elméleti tantdrgyi tanulmanyi

versenyeket (OSZTV),

az érettségizett tanulok szakmai képzését és az érettségi utani szakképzést, a vizsgdinak

lebonyolitasat,
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a szakmai elméleti targyak szakkdreit, szakmai vizsgara torténd felkészitését,
a gyakorlati és szakelméleti oktatas kapcsolattartasat, egytittmikodését,
szervezi a Nyilt napok lebonyolitasat,

a munkakozosségekkel, tanmihellyel egylitt szervezi az iskola szakmai profiljat képezd
bemutatokat, kiallitasokat,

szervezi ¢és egyezteti a szakmai elméleti tanarok és a gyakorlati oktatok (a gyakorlati
oktatasvezetd) tovabbképzését, javaslatot tesz tovabbtanulasukra,

szervezi szakteriiletén a helyi tovabbképzéseket, a szakmai pedagdgiai fejlesztésre javaslatot
tesz.

28.7. Gondoskodik:
a miiszaki tantermek és szertarak targyi feltételeinek fejlesztésérol,
a tantargyi ¢és a szakmai vizsgak szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek Osszeallitasarol,

a szakmai vizsgak és technikusmindsitd vizsgak, a szakmai elméleti javitovizsgak
szervezésével, irdnyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

a szakmai képzési program egyeztetési eljarasanak lefolytatasarol,
a szervezett tanfolyamok vizsgdinak megszervezésérol,

a szakelméletet oktatok tovabbképzésérol.

Osszefogja a szemléltetd eszkdz beszerzéseket, rendeléseket.
Segiti az iskolai tanmiihely szakmai feladatainak megoldasat.

Felelés az igazgatoval a Szakképzési Alap és egyéb szakképzési palyazatok iskolai
elokészitéséért, javaslatot tesz a részvételre.

28.8. Ellen6rzési feladatai:

Ellendérzi a szakteriiletéhez tartozd szaktanarok szakmai munkajat, (oralatogatas,
munkatervek, tanmenetek, szertdri ¢€s szemléltetd anyagok fejlesztését, felhasznaléasat,
felyjitasat, stb.) a munkak6zdsség vezetok egylittmiikodésével,

ellenérzi az érettségi utani szakképzésben folytatott nevelé-oktatdé munkat és az azzal
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

Ellendérzi és figyelemmel kiséri az iskola bemutatd, szemléltetd eszkozokkel valo
ellatottsagat, a felszerelések allapotat.

Feladatai a felndttképzés teriiletén:
Szervezi és iranyitja a felndttképzésben részt vevd hallgatok osztalyba sorolasat.

Elkésziti a feln6ttképzésben a tantargyi és Orafelosztasi tervet, az Orarendet és a
tanterembeosztast.

Ellendrzi az esti tagozaton tanitok oktato-neveld €s adminisztracids munkajat.

Szervezi az esti tagozaton a javitovizsgakat, az év végi beszamolo vizsgékat, az érettségi
vizsgat, a tanfolyami képzésben a technikusmindsitd vizsgat.
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Szervezi és iranyitja a munkaviszonyban all6 felnétt dolgozok tanfolyami oktatasat.

Az igények ¢és lehetOségek fiiggvényében koltségtéritéses tanfolyamokat szervez, végzi az
ezzel kapcsolatos iranyito és ellenérzé munkat.

Sziikség és igény szerint segiti a Munkaiigyi Kozpont altal kezdeményezett felndttképzést és
a munkanélkiiliek atképzését.

Felel6s a munkateriiletét érint pontos adatszolgaltatasért.

29. Az intézményegység-vezeto helyettese

29.1. Az intézményegysé€g-vezetdt vezetdi munkajaban kozvetleniil segiti, tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén kiilon megbizassal teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

29.2. Iranyitja a kozismereti oktatast, a tanoran kiviili tevékenységet, az osztdlyfonoki munkat.
Iranyitja és ellendrzi a dekoraciofelelds, az ifjusagvédelmi felelds, a didkonkormanyzatot segito és a
szl161 munkakdzosség 6sszekotd tanaranak a munkd;jat.

293. Elkésziti:

terliletére (a kozismereti) tantargyi €s orafelosztasi tervet, egyeztetve a az intézményegység-
vezetovel;

a tanév rendjére vonatkozo intézményegység-vezetdi eldterjesztés tervezetét;
az érettségi vizsgak litemtervét,

a tantermek leterhelési és az iskola miiszakbeosztasi tervét,

félévkor és tanév végén a munkateriiletét érinté elemzd jelentését,

az év eleji, félévi és az év végi statisztikai jelentéseket szakteriiletén és a szakkozépiskolara
vonatkozodan ellenorzi,

a tuloraelszamolast,
Végzi az esti tagozaton megtartott orak elszamolasat,

a kovetkez6 tanév tanuloi beiskolazasi tervét.

29.4. Gondoskodik:
az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérdl,
a sziiléi értekezletek megtartasarol,
a sziil6i valasztmany munkdjanak segitésérdl (SZM),
a tanari és tanuldi ligyelet megszervezésérol,
a tanuloi jutalmak és kitiintetések elokészitésérol,

a neveldtestiilettel egyiittmiikddve az intézményegységben megtartott iinnepségek,
megemlékezések alkalomhoz ill6 szinvonalas programjanak el0készitésérol, megszervezésérol,

a foglalkozasi naplok rendszeres és folyamatos vezettetésérol, ellendrzésérol,

a kozismereti ¢€s sportversenyek megszervezésérol, értékelésérdl, a tovabbjutok
versenyzésével kapcsolatos teendok ellatasarol,
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az osztalykiranduldsok nyilvantartdsardl €s elszamolasarol, tovabba a versenyek kisérési
dijainak elszamolasarol,

a javitd ¢és potlovizsgdk megszervezésérdl, a tételek biztositdsarol, vizsgaztatd
bizottsagokrol, nyilvantartasrol,

kapcsolattartasrol és a munkarend szerint a tanuldk orvosi ellendrzések megszervezésével
kapcsolatos teenddk ellatasarol,

a kozismereti tanarok tovabbképzésérdl,

a szakmai szolgaltatd intézményekkel ¢és a pedagbdgiai szakszolgélattal vald
kapcsolattartasrol,

az éltalanos iskolat végzok tajékoztatasarol, az iskola képzési lehetdségeirdl,
intézi a végzds tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat,
a tanul6i fegyelmi targyaldsok torvényes lebonyolitasarol.

Felel0s az iskolai kiallitdsok megrendezéséért.

295. Ellen6rzési feladatai:

Ellenérzi a szakteriiletéhez tartoz6 munkakozosségek, tanarok munkajat - szakkorok,
tandran kiviili foglalkozasok - tinnepélyek, megemlékezések lebonyolitasat, szinvonalat,

ellendrzi a terliletéhez tartozo6 oktatast segitd anyagok fejlesztését, beszerzését,
Ellendrzi a tanarok adminisztracidos munkdjat, elszamolasait.

Ellendrzi, egyezteti a szakkorok, helyettesitések, tulorak elszamolasat.

30. A gyakorlati oktatasvezeté feladatai

30.1. Munk4ajat az intézményegység-vezetd iranyitdsaval és a gazdalkodo, képzdé helyekkel
egyiittmiikddve végzi. A kozoktatasi torvény 1. szamt mellékletének 1I/6. pontja alapjan kotelezod
oraja keretében ellatja a szakmunkéstanulok gyakorlati és elméleti képzését, a gyakorlati képzést
szervezOknél folyd gyakorlati képzés ellendrzését.

30.2. Felelods:

a gyakorlati szakmai vizsgdk és a technikusmindsitd vizsgak eldkészitéséért,
lebonyolitasaért,

a szakelmélet €s a gyakorlat egylittmukodéséért,

segiti a gyakorlati munkahelyek szerint a tanulok osztalybesorolasat,

a statisztikdhoz a teriiletére vonatkozo6 adatszolgéltatasaért,

az évkozi és év végi gyakorlati ellen6rz6 munkakért.

303. Szervezi és iranyitja:

a gyakorlati targyak oktatasat,

a szakmai gyakorlati munkakozosségek és munkakdzosség-vezetok munkajat,
a gyakorlattal kapcsolatos szakmai tovabbképzéseket,

a gyakorlati szakmai vizsgakat,
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az évkozi és év végi ellenérz6 munkakat,
ellendrzi és jovahagyasra javasolja a gyakorlati oktatok tanmeneteit, munkatervét,
elkésziti a munkatertiletére a félévi és év végi ellendrzo jelentéseket.

30.4. Koéozremiukodik:

a gazdalkodo szervekkel és egyéni vallalkozokkal torténd kapcsolattartasban, ellendrzi az
altaluk folytatott szakmai gyakorlati oktatast.

A szakmai elméleti foglalkozdsok latogatasaban, tapasztalatait megbeszéli az érintett
oktatokkal, tanarokkal.

Kozremiikodik az 0jito torekvések megvaldsitdsdban.

31. A tanmiihelyvezeté / gyakorlati oktatasvezeté feladatai

31.1. Munk4jat az intézményegység vezetovel €s helyettesével egyiittmiikodve végzi. Iranyitja a
tanmithely miiszaki fejlesztését, a korszerli technoldgidk oktatdsi feltételeinek megteremtését.
Szervezi és iranyitja a tanmiihely oktatd-neveld munkajat, a szakmai gyakorlati munkak6zosség és
munkak6zdsség-vezetd munkajat, az intézményegység szintli szakmai gyakorlati versenyeket.

31.2. A kozoktatasi torvény 1. szamt mellékletének II/6. pontja alapjan kotelezd oraja keretében
ellatja a szakkozépiskolai tanulok gyakorlati €s elméleti képzését, a gyakorlati képzést szervezéknél
foly6 gyakorlati képzés ellendrzését.

31.3. Felelods:

a gyakorlati szakmai vizsgdk és a technikusmindsitd vizsgak elOkészitéséért,
lebonyolitasaért,

a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsdért, a munka- ¢és tlizvédelmi
szabalyzatbol ra harulo6 feladatok ellatasaért,

a szakelmélet €s gyakorlat egylittmiikodéséért,

a statisztikdhoz a teriiletére vonatkozo6 adatszolgéltatasért,

az évkozi és év végi ellendrzé munkakeért,

a tanmiihelyben megfeleld szintli szakmai képzésért,

a tanmiihelyi munka gazdasdgos miikodtetéséért figyelembe véve a képzés feladatait,

korszer(l technologidk oktatasi feltételeinek megteremtéséért,

a tanmiihelyben a tanulok munkaellatasaért.

314. Szervezi és iranyitja:

a gyakorlati targyak oktatasat a szakkdzépiskolaban és szakképzd évfolyamokon,

a szakmai gyakorlati munkako6zdsség és munkak6zdsség-vezetd munké;jat,

a gyakorlattal kapcsolatos szakmai tovabbképzéseket,

a gyakorlati szakmunkasvizsgakat a tanmtihelyben,

az évkozi €s év végi ellendrz6 munkékat,

ellendrzi és jovahagyasra javasolja a gyakorlati oktatok tanmeneteit, munkatervét,

elkésziti a munkateriiletére a félévi és év végi ellendrzo jelentéseket,

beosztja a tanmiihelyi csoportokat, elkésziti azok munkarend;ét,

ellendrzi és értékeli a tanmithelyi munkat a tanulokra és oktatokra vonatkozoan,

szervezi €s iranyitja a mithely munkaeldkészitését, a raktarozast, értékesitést,

lehetdséget biztosit bemutatok, kiallitdsok szervezésére, lebonyolitdsdra a szakmaval
kapcsolatban,
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crer

tanmuhelyi dolgozok tulorait.
Iranyitja a tanmiithelyben a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

315.Ko6zremukodik:

a gazdalkodo szervekkel torténd kapcsolattartasban,

a szakmai elméleti foglalkozdsok latogatdsdban, tapasztalatait megbeszéli az érintett
oktatokkal, tanarokkal.

Kozremiikodik az 0jito-korszeri torekvések megvalositasaban.

32. A vezetok, a sziilok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje

32.1. A szilo jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény 13-14. §-a tartalmazza.

32.2. A 11/1994. (VL 8.) MKM rendelet rendelkezései alapjan
a) "Az intézmény koteles a kiskorti tanuld sziil6jét értesiteni gyermeke iskolai, kollégiumi
felvételével, a tanuldi jogviszony és a kollégiumi tagsdgi viszony megsziinésével, a gyermek,
tanuld fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos dontésér6l, a miikddés rendjérol.”
b) "A kiskort tanuld sziildjének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan iskolai,
kollégiumi dontéshez, amelybdl a  sziilore fizetési kotelezettség harul, tovabba a tanuloi
jogviszony, kollégiumi tagsdgi viszony keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi jogviszony
szlinetelésével, a tandrai foglalkozason vald részvétel aloli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli
mentesitéssel, a tanulmanyi id6 megroviditésével kapcsolatos tigyekben."

32.3. A felvétellel ¢és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos {iigyekben az értesités az
intézményegységi adminisztracid hataskorébe tartozik. A miikodés rendjének ismertetése, a
tanulmanyi elémenetelrdl az értesités, illetve a sziil6i nyilatkozatok megszerzése az osztalyfonok
feladata.

33. A sziil6i munkakozosség

33.1. Az intézményegységben a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
szl161 munkakozosség mitkodik.

33.2. Az osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak az osztdly sziiléi munkakozosségét, amelyet a
maguk koziil valasztott elnok a tisztségviselOkkel és az osztalyfonokkel egyiittmiikddve iranyit.

33.3. Az intézményegység sziildi munkakozossége az egyes osztalyok sziil6i munkakdzosségébol
all. Az osztdlyok SZM elnokei valasztjak a valasztmanyt. A valasztmany tagjai elnokot é€s
tisztségviselOket valasztanak.

33.4. A valasztmany az intézményegység munkatervével egyeztetett program alapjan miikodik.

34. A sziiloi munkakozosség jogkore, tevékenysége

34.1. A sziiléi munkakozosség dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének -elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és a sziilok képviseletét az iskolaszékben ellatdé személyekrol.
[Ko6zoktatasi torvény 59.§ (3)-(4)]



SZMSZ -25- OAMK Teleki Szakképzé

34.2. Véleményezési jogkort gyakorol:

az intézményegység-vezetdi program [138/92 5. § (10)],
a tanév rendje (11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 2. §)
¢s az intézményegység nevének megvaltoztatasa tekintetében.

34.3. Az intézményegység a sziiloi munkakozosség részére a kovetkezd kérdésekben biztosit
véleményez¢Esi jogosultsagot:

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezései,

barmely, a sziiloket anyagilag érint6 iigy,

az intézményegység és a csalad kozotti kapcesolattartas rendjének megéllapitasa,

a hazirend meghatéarozasa.

A sziil6i munkakozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsan részt vehet.

34.4. A sziili munkak6zosség fobb tevékenységi tertiletei:

Szervezi a sziilok tajékoztatasat az intézményegység céljairol, kozvetiti a sziilok véleményét
az intézményegység vezetdjének.

Mozgdsitja a sziil6ket a nevel6-oktaté munka és a didkélet tiamogatasara.

Segiti a tandran kiviili nevelémunkat.

Részt vallal az ifjasagvédelmi teenddkben.

Segiti az intézményegység, a képzésben részt vevd vallalatok, a tarsadalmi szervezetek,
egyesiiletek kozott a kapcsolat kiépitését és mitkodtetését.

Igény szerint sziilé-pedagégus talalkozot szervez. Megszervezi a végzds tanulok
szalagavatojat.

Lehetdségeihez mérten részt vallal a tanuldk jutalmazasaban, segélyezésében, az
intézményegység eszkozallomanyanak fejlesztésében, az intézményegységben folyd munka
kortilményeinek javitasaban.

35. Kapcsolattartas a sziil6i munkakozosséggel

35.1. Az intézményegység-vezetés €s a sziildi munkakozosség kdzott a kapesolatot az SZM
elndke, illetve a sziil61 munkak6zosség Osszekotd tandra latja el.

35.2. Az intézményegység-vezetd €s az intézményegység sziilléi munkakdzosségének képviseldje
sziikség szerint, de legalabb félévenként il Gssze. Az intézményegység-vezetd vagy a sziildi
munkak6zsség 0sszekotd tanara ezen iiléseken tdjékoztatast ad az intézményegység munkajarol.

35.3. A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formai:

osztaly- vagy iskolai szintli sziil6i értekezlet,
egyéni fogadoorak,

intézményegységi rendezvények,

ellenérzd konyv.

36. Sziiloi értekezletek
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36.1. A sziil6i értekezletek feladata a sziilok tajékoztatasa az intézményegység célkitiizéseirdl, az
intézményegység ¢és a szilildi haz egylittmiikodésének eldsegitése, a tapasztalatcsere, a felvetddod
problémak megbeszélése a megoldaskeresés szandékaval.

36.2. A sziil6i értekezlet idejét, témajat a neveldtestiilet hatarozza meg a tanév elején. A sziilok
meghivasarol az osztalyfénok gondoskodik, legalabb egy héttel az értekezlet idopontja elott.

36.3. A tanév soran félévente 1-1 sziil6i értekezletet hivunk Ossze, de sziikség esetén rendkiviili
sziiloi értekezlet is tarthato. A rendkiviili sziiloi értekezletet kezdeményezheti az intézményegység-
vezetés, az osztalyfonok, az osztaly vagy az intézményegység sziil6i munkakozosségének elndke.

36.4. A sziil6i értekezleten az osztalykozosséget érintd kérdések targyaldsakor jelen lehetnek az
osztaly tanuloinak a képviseloi.

36.5. Sziikkség esetén az intézményegység vezetd elrendelheti a szililéi  értekezlet
jegyzokonyvezését.

37. A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas rendje

37.1. Az iskolaszék a Kozoktatasi térvényben €s mdas jogszabalyokban meghatarozott jogait sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan latja el. Az iskolaszék a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézményegységben miikodd didkonkormanyzat 3-3 képviseldjébdl all, tanacskozasi joggal jelen
van a fennatart6 dnkormanyzat képviseldje.

37.2. Az intézményegység-vezetd téritésmentesen biztositja az iskolaszék mitkodéséhez sziikséges
technikai feltételeket, irodaszereket, a telefon és a telefax hasznalatat, az iskolaszék elndke altal
megjeldlt iddpontban a tandcskozads megtartdsara ennek megfeleld helyiséget.

37.3. Az iskolaszék dontési, egyetértési, véleményezési €s javaslattevd jogkorét a kozoktatasi
torvény 61. §-a hatdrozza meg.

37.4. Az iskolaszék képviseldje részt vehet a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyaldsan, melyben az iskolaszék egyetértési vagy véleményezési jogosultsaggal rendelkezik.

37.5. Az iskolaszéknek az iskola miikodésével kapcsolatban tett javaslatait, véleményét a
nevelOtestiilettel ismertetni kell.

38. A kiilsé kapcsolatok rendje, formaja

38.1. Az intézményegységet kiils6 kapcsolataiban az intézményegység-vezetd, tavollétében az
intézményegység-vezetd helyettes, a szakmai gyakorlati oktatast érintd kérdésekben a gyakorlati
oktatasvezetok képviselik.

38.2. Az intézményegység rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval,

a gyakorlati képzésben részt vevo gazdalkodo szervezetekkel,
az illetékes gazdasagi kamarakkal.

az Ipartestiilettel,

a kozépiskolakkal és a kollégiumokkal,

a gyermekjoléti szolgalattal,

az egészségligyi szolgaltatoval.
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39. Kapcsolattartas a fenntartoval

39.1. A fenntartoval valo kapcsolattartas az intézményegység-vezetd feladata.

39.2. A hivatalos tigyintézés a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyain keresztiil a szolgalati ut
megtartasaval torténik.

39.3. Az intézményegység hataridore eleget tesz tajékoztatasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.
A tanévzaro-nyito értekezlet jegyzOkonyvét minden tanév lezarasat kovetéen szeptember 30-ig
megkiildi az Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztadlynak, amelyben beszamol az intézményegység
pedagdgiai munkajarol.

39.4. Az intézményegység minden tanévben megkiildi a Polgarmesteri Oktatasi, Kulturalis és Sport
Osztalya szamara

az intézményegység éves munkatervét,
a tantargyfelosztast
¢s az Orarendet.

39.5. Az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban az intézményegység egyiittmiikodik a Polgarmesteri
Hivatal Népjoléti Osztalyaval. A kapcsolattartds az intézményegység-vezetd és az ifjusagvédelmi
felelds feladata.

39.6. Az iskolaszék iilésein a fenntartd képviseldje is részt vesz.

40. Kapcsolattartas a kozépiskolakkal és a kollégiumokkal

40.1. Az intézményegység-vezetd megkiildi az intézményegység éves munkatervét minden olyan
kollégiumnak, ahol az intézményegység tanuldi elhelyezést nyertek.

40.2. Az osztalyfonokok kapcsolatot tartanak a kollégiumi neveldtanar(ok)kal, egyiittmiikodnek az
oktato-neveld munkaban, a tanulo értékelésében.

40.3. Az intézményegység a sajat tanuldjanak a kollégiumban lefolytatott targyalasara képviselot
delegal.

41. Kapcsolat a gyakorlati oktatasi munkahelyekkel

41.1. Az intézményegység egylittmiikodésre torekszik a tanuldo gyakorlati képzését biztositd
véllalatokkal, vallalkozasokkal és a gazdasadgi kamaraval a nevelési-oktatasi feladatok teljesitése
érdekében.

41.2. Az intézményegység a szakmai elméleti targyak oktatasaban igyekszik az
intézményegységgel kapcsolatban allo vallalatok képzési igényeit - lehetdségeihez mérten -
figyelembe venni. A helyi tantervek és szakmai programok kidolgozésadba bevonja a vallalatok
képviseldit is.
41.3. A tanulok gyakorlati oktatasat egylittmiikodési megallapodas vagy tanuldoszerzodés
szabalyozza.

41.4. A kapcsolattartas, a megallapodasok kidolgozasa és megkotésének eldkészitése a gyakorlati
oktatasvezet6 €s az intézményegység-vezetd feladata.
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42. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

42.1. A gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattartas az intézményegység-vezetd és az
ifjusagvédelmi felelOs feladata. Koteles az intézményegység felvenni a kapcsolatot a gyermekjoléti
szolgéalattal,

ha a tanul¢ igazolatlanul a sziil6 els6 értesitése utan ismételten igazolatlanul mulaszt,
ha az intézményegység a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

42.2. Az intézményegység a dolgozok szamara foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatast biztosit a
munkavédelmi jogszabalyoknak megfelelden.

43. Kapcsolattartas az egészségiigyi szolgalattal

43.1. A tanulok kotelezd egészségligyi feliilviszgalatat, a tanuldk szakmaalkalmassagi és
palyaalkalmassagi vizsgaalatat az iskolaorvos végzi. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartés
az intézményegység-vezetd helyettes feladata.

43.2. Az iskolafogaszattal torténd kapcsolattartas az intézményegység-vezetd helyettes feladata. Az
évenkénti fogdszati vizsgalat megszervezésérol és az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasrol az
intézményegység-vezetd helyettes gondoskodik.

44. Kapcsolattartas a szakszolgalattal

44.1. A szakszolgélatokkal az intézményegység-vezetd tartja a kapcsolatot.

44.2. Ha a szaktanar tanuldsi €s magatartdsi zavart észlel, azt kozolnie kell az intézményegység-
vezetdvel, aki felveszi a kapcsolatot a pedagogiai szakszolgalattal.

44.3. A szakszolgdlat szakvéleményét az intézményegység-vezetd masolatban eljuttatja az
osztalyfonoknek és az érintett szaktanarnak, ha sziikséges, hatarozatot hoz a tanuld tantargyi — teljes
vagy részleges —felmentésérol.

45. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

45.1. A tanitési év soran felmeriilé6 megemlékezések, tinnepélyek, hagyomanydrz6 rendezvények az
alkalom jellegétdl fiiggden lehetnek:

az intézményegység mitkodésével kapcsolatos rendezvények : tanévnyito, tanévzaro
tinnepély, szalagavato, ballagas.

nemzeti és tarsadalmi iinnepek: marcius 15., oktdber 23., karacsony,

tanorai foglalkozasok keretében tartandé megemlékezések: oktober 6. - Aradi vértanuk,
aprilis 16. — a holocaust aldozatainak emléknapja, februar 25. — a kommunista diktatara
aldozatainak emléknapja,

az iskolai képzéssel és hagyomanyapolassal Osszefiiggd specialis rendezvények (pl.
divatbemutato, Blanka bal).

45.2. Az intézményegység miikodésével kapcsolatos rendezvényeken (tanévnyitod, tanévzard
tinnepély, szalagavato, ballagas) a nevel6testiilet minden tagjanak megjelenése kotelezd. Indokolt
esetben a tavollétet az intézményegység-vezetd engedélyezheti.
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45.3. A nemzeti és tarsadalmi ilinnepélyeken a déleldtt tanitd tanarok és a déleldtti elméleti
oktatdsban részt vevd tanulok megjelenése kotelezd. Indokolt esetben a tavollétet az
intézményegység-vezetd engedélyezheti.

45.4. Az intézményegységben megtartott linnepélyek ¢és megemlékezések tartalmukban ¢és
kiils0ségeikben szolgaljdk a nevelési célokat, segitsék eld az intézményegység hirnevének
Oregbitését.

46. Unnepélyek

46.1. Az tnnepségek megtartasardl a didkonkormanyzat egyetértésével a neveldtestiilet dont. Az
innepélyek helyét, idépontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelés kozosséget ¢€s
nevelOtestiileti tagokat az éves munkaterv tartalmazza.

46.2. Az tinnepélyeken a nevelbtestiilet €s a tanuloifjusag minden tagja alkalomhoz ill6 6ltozetben
koteles megjelenni.

46.3. Az intézményegység épiiletét és belsd terét az iinnephez méltdoan és annak jellegének
megfelelden fel kell disziteni és lobogdzni.

46.4. Az intézményegység lnnepélyeit a munkakdzosségek €s a didkdnkormanyzat szervezi és
késziti el6. Az intézményegységben megtartott tinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonok
bejegyzi az osztalynaploba.

47. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

47.1. Az intézményegységben heti harom alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a
kiilon jogszabalyban rogzitett, megeldz0 orvosi intézkedéseken, szlirdvizsgalatokon kiviil. A
gyogytestnevelési Ordkra vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjan kapja a tanuld, ahol
megjelenése €s aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejlileg a
tanul6 felmentést kap az iskolai testnevelési drakon val6 teljes részvétel alol.

47.2. Az iskolaorvos, a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.

47.3. A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

47.4. Az 1j tanulok felvételeéhez sziikséges alkalmassagi vizsgalatokat az iskolaorvos végzi. A
vizsgalat megkérésének idOpontja a tanuloi nyilvantartast végzd adminisztrator feladata.

47.5. Az osztalyfonokoknek a végzds tanulok egészségiigyi torzslapjat a zardvizsga idépontjaig at
kell vennilik az iskolaorvostol, melyet a zarovizsga jegyzdje ad ki a bizonyitvannyal egyiitt a
végzetteknek.

47.6. Tanitasi id0 alatt fellépd rosszullét esetén a tanuld koteles az iskolaorvosnal vizsgélaton
megjelenni. A rendelési 1d6rdl tajékoztatd az orvosi rendelé mellett talalhatd. Siirgds vagy gyors
orvosi beavatkozast nem halaszthatd esetekben forduljon az iigyeletes orvoshoz, szakrendeléshez
vagy a teriiletileg illetékes korzeti orvoshoz.
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48. Intézményi védo, 6vo eldirasok

48.1. Az intézményegységi védd, 6vo eldirasokat, ezen beliill a vezetd beosztasti dolgozok ilyen
iranyu feladatait az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

48.2. Minden intézményegység-hasznaldo kotelessége, hogy a munka-, tizvédelmi szabalyokat
megismerje ¢és betartsa. A szabdlyzatok az iskolai konyvtarszobaban, a titkarsagon és a
tanmthelyben megtalalhatok. A tanulokra vonatkozd rendelkezések megismertetéséért az
osztalyfénok, a szaktantermeket, gyakorlati munkahelyeket érintden a tantargyat tanitd tanar,
gyakorlati oktato a felelds.

48.3. Tiltott cselekvés az épiileten beliil a dohanyzas, egyéb tlizveszEly okozasa. Tilos a szeszesital
¢s barmilyen kabitoszer fogyasztasa. Veszélyes targyak, fegyvernek mindsiilé szar6, vagoeszkozok,
robbandszerek, petarda, illetve kabitoszer tanulonal torténd megtalalasa esetén az intézményegység-
vezetés a rendorségen keresztiil szabalysértési eljarast kezdeményezhet.

48.4. Az intézmény alkalmazottai csak a kijeldlt dohdnyzohelyen vagy az iskolaépiileten kiviil
dohanyozhatnak.

49. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak a rendje

49.1. Az ifjusdgvédelmi munkat az intézményegység-vezetd iranyitja. Az iskoldban a pedagodgusok,
illetve més alkalmazottak altal ellatott ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa az
intézményegység-vezetd altal kijelolt ifjusagvédelmi felelds feladata.

49.2. Az osztalyfonokok és a szaktanarok ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai:

év eleji adatgytjtés,

a veszélyeztetettség és hatranyos helyzet felismerése,
javaslattétel segélyre, szocidlis 6sztondijra,

sziikség esetén jellemzés készitése,

fokozott tor6dés a problémas tanuldkkal.

49.3. Az intézményegységben, tovabba az intézményegységen kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

49.4. Az ifjasagvédelmi felelés neve, a fogaddora helyének és idépontjanak kihirdetése az
intézményegység auldjaban jol lathato helyen torténd kifliggesztéssel torténik a tanév elején, ezt a
tanulo ellendrz6 konyvébe is be kell iratni.

49.5. Az ifjusagvédelmi felelés az éves munkatervben rogzitett idopontban a didkok és a sziil6k
szdmara fogado orat tart.

50. AZIFJUSAGVEDELMI FELELOS

50.1. Az ifjusagvédelmi feleldst a nevelGtestiilet tagjai koziil - a nevelStestiilet véleményének
meghallgatisa utan - az intézményegység-vezetd bizza meg.

50.2. Munk4ajat  Osszehangoltan, munkaterv alapjdn, az osztalyfonokokkel, a sziildi
munkakdzosséggel €s a didkonkormanyzattal egylittmiikodve végzi.
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Nyilvantartja a veszélyeztetett €s hatranyos koriilmények kozott €16, valamint a az allami
gondozott és a nevelési nehézségeket okozod tanuldkat, €s szorgalmazza a veszélyeztetettség,
illetve a hatranyos helyzet megsziintetését, a raszoruld tanuldk szocialis timogatasat.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulok mulasztott drainak szamat.

A veszélyeztetettség, a bilindzés megeldzése, az ifjusdgvédelem segitése érdekében
rendszeres kapcsolatot tart az illetékes elsé foku gyamhatosaggal, a Gyermek- ¢és Ifjusagvédo
Intézettel és a helyi renddri szervekkel.

Osszehangolja a neveldtestiilet ifjusagvédelmi munkajat. Tamogatja a  sziildi
munkakodzdsséget az ifjusag védelmét szolgald feladatainak megoldéasaban.

Munkaja soran tarja fel és vegye igénybe az intézményegységben folyd neveldmunka
iffasdgvédelmi lehetdségeit. Szervezzen ifjusagvédelemmel kapcsolatos eldadasokat, vitat,
megbeszélést.

Munkéjarol félévkor és év végén jelentésben szdmol be az intézményegység-vezetonek.
Ebben értékeli az intézményegység ifjusagvédelmi tevékenységét, javaslatot tesz annak
fejlesztésére, javaslatot tehet a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetl tanulok jutalmazasara,
sziikség esetén kezdeményezheti osztalyfonoki munkakozosségi értekezlet 6sszehivasat.

50.3. Az ifjasagvédelmi felelds ellatja tovabba a 11/1994. MKM rendelet 6. § (5) bekezdésében
foglalt feladatokat, az éves munkatervben rogzitett idépontban a didkok és a sziilok szamara fogado
orat tart. A fogaddora helyének és id6pontjdnak kihirdetése az intézményegység aulajaban jol
lathat6 helyen torténd kifliggesztéssel torténik a tanév elején.

51. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

51.1. Ha az intézményegység dolgozoja telefonhivas utjan vagy egyéb moédon bombarobbanéssal
fenyegetd bejelentést kap, azt haladéktalanul jelentenie kell az intézményegység-vezetdnek,
tanmiihelyben, a tanmiihelyvezetd gyakorlati okatatdsvezetonek, aki errdl értesiti a renddrséget.

51.2. A tovabbiakban a renddrség rendelkezése szerint kell eljarnia az intézményegység minden
dolgozdjanak. Az esetleges kilirités a Munkavédelmi Szabalyzat részét képezo kiiiritési terv alapjan
torténik.

51.3. Ha a bombariadé miatt tanitdsi 6rdk maradnak el, a potlas modjardl és idOpontjarol a
neveldtestiilet dont.

52. A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

52.1. A tanul6 tanoran kiviil intézményegységi keretek kozott vagy az intézményegységen kiviil
foly6 tevékenységekben vehet részt. A tandran kiviili foglalkozasok szervezését a neveldtestiilet, a
szlilé1 munkak6zdsség, az iskolaszék, a tanuldi szakszervezet, tovabba intézményegységen kiviili
szervezetek is kezdeményezhetik.

52.2. A tanuldk valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, miivészeti csoport, sportegyesiilet
munkdjdban - amennyiben az oktatdsi i1d6t is €rinti - az osztalyfénok javaslata alapjan az
intézményegység-vezetd helyettes engedélyével vehetnek részt.

52.3. A tanuldk részvétele a tanoran kiviili foglalkozadsokon onkéntes.

52.4. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezésénél figyelembe kell venni a tanuldk érdeklodését,
igényét és a Kozoktatasi torvény alapjan szamitott rendelkezésre allo orakeretet. Az igények
felmérése minden tanév elején, szeptember 15-ig torténik meg. Az engedélyezett tanoran kiviili
foglalkozasok szamat, megnevezését, vezetdit, a foglalkozasok idépontjat, helyét és oraszamat a
munkaterv tartalmazza.
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52.5. A tandrén kiviili foglalkozasok szeptember 15-t61 majus 31-ig miikodnek.

52.6. A tanoran kiviili foglalkozasok egyiittes taglétszama legalabb annyiszor 10 f6, ahany szakkor,
korrepetalas, stb. miikodik az intézményegységben. Az atlagosnal kisebb 1étszammal valdo miikodést
az intézményegység-vezetd engedélyezi.

A szakkorok

52.7. Az inditandé szakkorok szamat a didkok érdeklddése és az intézményegység lehetGségel
szabjak meg.

52.8. A foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza.

52.9. A munkatervet, valamint a szakkor miikddési rendjét a tagsag késziti el és az
intézményegység-vezetd vagy helyettese hagyja jova.

52.10. A szakkort iranyitd felndtt dolgozd igazgatdi megbizéds alapjan tevékenykedik, szakkdori
naplot vezet.

Szakkor-, diakkorvezeto

52.11. Szakkor, illetve didkkor vezetése a pedagdgusok onként vallalt tevékenysége, amelyre a
megbizast - eldzetes egyeztetések utan, a Kozoktatdsi torvény alapjan szdmitott keretszamokat
figyelembe vételével - az intézményegység-vezetd adja ki a tanév elején.

52.12. A szakkorvezetd szakmailag és pedagogiailag felelds a szakkor miikodéséért.

52.13. Munkgjat a tanév elején elkészitett, az intézményegység-vezetd vagy helyettese altal
jovahagyott éves foglalkozasi terv szerint végzi.

52.14. Felel6s a szakkori anyagok eldiras szerinti nyilvantartasaért.
52.15. Foglalkozasi naplot vezet, elvégzi a miikodéssel kapcsolatos tligyviteli teenddket.

52.16. Tanév végén a végzett munkarol a munkakdzosség-vezetonek beszamol.

Tantargyi korrepetaldsok

52.17. A tantargyi korrepetalasok tanévenként az igények és a lehetdségek 0sszehangolasa utan a
munkakozdsség-vezetok javaslata alapjan kertilnek meghatarozasra.

52.18. A foglalkozasok meghatarozott helyen és idoben heti vagy kétheti rendszerességgel
folynak.

52.19. Frettségi vagy szakmai vizsgara torténd felzarkoztatd vagy felkészité foglalkozasokat
els6sorban a gyenge el6képzettségii és az eldirt tananyag elsajatitdsdban lemaradast mutatod tanulok
részére kell szervezni.

53. A mindennapos testnevelés formai, iskolai sportkor, a kapcsolattartas rendje

53.1. A mindennapos testedzés IlehetGségének biztositasa érdekében az intézményegység
pedagodgiai programja az altalanos miiveltséget megalapoz6 évfolyamokon legalabb heti 3 orat
biztosit a testnevelés céljara. Ezen feliil a tanulok jelentkezhetnek a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretek kozott a sportkori foglalkozasokra.
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53.2. Az intézményegység Sportkore lehetéséget ad az intézményegység hagyomanyainak
megfeleld sportagakban foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre. Az intézményegységben
mukodoé sportkorrel vald kapcsolattartads formadit, az anyagi tamogatds modjat, Osszegét a
tanévenként feliilvizsgalt egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

53.3. A tandran kiviili sporttevékenységet (intézményegységben mikodd sportkor, tomegsport
foglalkozasok, hazi bajnoksagok, stb.) a testneveld tanarok szervezik a vezetdség altal
engedélyezett rendszerességgel és idétartamban.

53.4. A sportkor miikodését sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.

53.5. A konnyitett ¢és a gydgytestnevelés szervezésének ¢€s a tanulok konnyitett vagy
gyogytestnevelési orara torténd beosztasanak rendjét a hatalyos jogszabalyok szerint kell végezni.

54. Hazi tanulmanyi versenyek

54.1. A hazi tanulmanyi versenyeket a munkako6zdsségek szervezik a teriileti €s orszagos versenyek
rendjéhez, iddpontjdhoz igazodva.

54.2. A versenyeken vald részvétel onkéntes, de szorgalmazni kell az arra érdemes, tehetséges
tanulok részvételét.

54.3. A megyei vagy annal magasabb szintli versenyek napjan a versenyz6 tanul6t mentesiteni kell
az aznapi foglalkozason val6 részvétel alol.

54.4. Az intézményegység-vezetd gondoskodik arrdl, hogy a gydztes, illetve helyezést elért tanulok
szereplését az egész intézményegység kozossége megismerje.

55.  Tanulmanyi kirandulasok

55.1. A tanév soran a pedagogus, a tanuld, a sziilé kezdeményezésére tanulmanyi kirandulas,
iizemek és kulturalis intézmények latogatasa szervezhetd.

55.2. A kirandulasokat, lizem- és intézménylatogatasokat a tanulok és a sziilék elfogadhato
kéréseinek, javaslatainak figyelembe vételével lehet megszervezni €s lebonyolitani. Felelse az
osztalyfénok.

55.3. A tanulmanyi kirandulds nem a kotelezd tananyag feldolgozasat szolgélja, ezért az azon
résztvevd tanulonak a rd esd koltséget meg kell tériteni. A kiranduldson vald részvétel nem
kotelezd. A tanulmanyi kirandulas nem sorszdmozott tanitasi nap.

55.4. A szorgalmi iddre esd tanulmanyi kirandulasrdl valo tavolmaradast — ha a tanul6 az iskoldban
sem jelent meg a szamara kijel6lt foglalkozason - igazolni kell.

55.5. Egy tanulokozosség esetében a tanulmanyi évekre vonatkoztatva érvényesiiljon a
fokozatossag elve. (idétartam, tavolsdg). A kirandulas koltségvetési vonzatai miatt figyelembe kell
venni a Kollektiv Szerz6dés eldirasait, korlatozasait. A végzds osztalyok tanulmanyi kirandulésait
lehetdség szerint az elsd félévben kell megszervezni.

55.6. Kirandulasok a foglalkozasi idon til barmikor, oktatasi id0 alatt csak az intézményegység
vezetdjének eldzetes engedélyével szervezhetd. A tanév sordn tervezett osztalykirdndulasok
id6pontjat minden tanév elején oktober 1-ig kell bejelenteni irdsban a intézményegység-vezetd
helyettesnek eldzetes engedélyezés végett.
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55.7. Az iskola altal szervezett kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi
a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 fot.

55.8. A kirandulasra el kell vinni az els0segély-nyuajtashoz sziikséges felszerelést.

55.9. A kirandulasok koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje.

56. A tanuldék iskolan kiviili tevékenysége

Kiils6 intézmény, szervezet, egyestilet altal kiildott kikérd alapjan a tanul6 részére a tanév folyaman
Osszesen 5 tanitasi napig terjedd tavollét adhatd, melyet az intézményegység-vezeto az
intézményegység-vezetd helyettes hataskorébe utal. Méltanylast ¢érdemld esetben az
intézményegység-vezetd a tanuld tanulmanyi munkéjat figyelembe véve, a gyakorlati képzést
szervezO ¢és az osztalyfonok meghallgatasaval 5 napnal hosszabb tavollétet is engedélyezhet.

57. A felnottoktatas formai

57.1. Az, aki nappali rendszerli iskolai oktatdsban nem tud vagy nem akar részt venni, attol a
tanévtdl kezdve, amelyben a tizenhatodik életévét betolti, a munkahelyi, csaladi vagy mas iranyu
elfoglaltsdgahoz, a meglévd ismereteihez ¢és ¢letkordhoz igazod6 iskolai oktatdsban (a
tovabbiakban: felnéttoktatas) kezdheti meg, illetve folytathatja tanulmanyait. [Kézoktatéasi torvény

78.§ (1]

57.2. Kizarolag felnbttoktatas keretében kezdhet6k meg, illetve folytathatok az iskolai tanulmanyok
attol az évtdl kezdédden, amelyben a tanul6 a huszonharmadik életévét betolti.

57.3. A felnéttoktatasban az iskolai nevelés és oktatas a tanulok dnképzésére épiil, megszervezése a
Kozoktatasi torvény és a szakképzésrdl sz0lo jogszabalyok altal meghatarozott képzési formakban
¢s munkarendben torténhet.

57.4. A felnéttoktatasban részt vevd tanuld a dohanyzasra kijeldlt helyen vagy az intézményegység
épiiletén kiviil dohdnyozhat.

57.5. Igazoltan és igazolatlanul mulasztott 6rdinak szdma nem haladhatja meg a kdtelez6 tandrai
foglalkozasok hiisz szazalékat.

57.6. Az érettségi utani szakképzésben a tanuld tudasat egy tanitdsi évben két alkalommal
beszdmolo vizsgan kell értékelni, megsziinik a tanuldi jogviszonya annak a tanulonak, aki tiz
tanitasi oranal igazolatlanul tobbet mulaszt.

58. A didkéonkormanyzat, diakképviselet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas,
miikodési feltételek biztositasa

A diakénkormanyzat

58.1. "A tanuldok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkorméanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat munkéjat a tanulok altal felkért nagykoru
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személy segiti, aki - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a diakdnkormanyzat
képviseletében is." [Kozoktatasi torvény 63. § (1)]

A didkonkormanyzatot segito tanar

58.2. A tandran kiviili nevelémunka kozvetlen segitdje. Feladatait a intézményegység-vezetd
helyettes irdnyitasaval, a nevel6testiilet kozremiikodésével végzi.

58.3. Munkajat Osszehangoltan, munkaterv alapjan végzi. Egyiittmiikodik a didkdnkorményzati
képviselokkel, a tanuldi szakszervezettel, az iskolai sportkdr vezetdivel és az osztalyfonoki
munkako6zosség-vezetokkel, valamint a varosi és megyei diakszervezetekkel.

Tanév elején a tanulok igényeit felmérve javaslatot tesz az inditandd didkkorok jellegére,
diakrendezvényekre.

Rendszeresen tajékoztatja a nevel6testiiletet az aktualis didkokat érinté programokrol.

A didkdnkormanyzat vezetdségi iilésein részt vesz, ezekrdl irasbeli feljegyzéseket, dontés
esetén jegyzokonyvet készit.

A didkonkormanyzattal egyiittmiikodve megszervezi a didk-kiildottkozgytilést.

Neveldtestiileti értekezleteken képviseli a didkonkorményzat alldspontjat.

58.4. Munkdjarol félévkor és év végén jelentésben szamol be az intézményegység-vezetdnek.
Ebben értékeli az iskolai didkéletet, javaslatot tesz annak fejlesztésére, kezdeményezi az aktivan
dolgoz6 tanuldk és a didkélet segitésében élen jaré pedagdgusok jutalmazasat.

A didkonkormanyzat miikodése

58.5. Az osztilyok a Didkonkormanyzat Szervezeti €¢s Mikodési Szabalyzatinak megfelelden
minden tanév elején osztaly-didkbizottsagokat valasztanak. A bizottsagok alkotjdk az
intézményegység didkonkormanyzatat, melynek tagjai megvalasztjak vezetdségiiket.

58.6. A didkvezetdség jeloli ki tagjai koziil azt a diakonkormanyzati képviseloket, aki az
Iskolaszékben képviselik tanulotarsait.

58.7. A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a intézményegység-vezetd helyettes.

A didkonkormanyzat jogkore

58.8. "A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleményének
meghallgatasaval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztdsdban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban." [Koézoktatasi
torvény 62. § (2)]

58.9. "A didkdnkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérol,
a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol. " [Kozoktatasi torvény 63. § (3)]

58.10. A didkdonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja
el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. [Kozoktatasi torvény 63. § (4)]

58.11. A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetve Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak jovahagyéasat a didkonkormanyzatot
segitd tanar kdzremiikodésével, az intézményegység-vezetd utjan kéri meg.

58.12. A didkdnkorményzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kdvetkezd kérdésekben:
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a) jogszabalyban meghatarozott iigyekben az intézményegység szervezeti és miikodési szabalyzat
megalkotasakor és modositasakor;

b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;

d) a hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor. [Kozoktatasi torvény 64. § (2)-(3)]

"A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben." [Kozoktatasi torvény 63. § (5)]

58.13. Az intézményegység didkonkormanyzatanak véleményét ki kell kérni

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasadhoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az intézményegység sportkore miikodési rendjének megallapitasdhoz,

a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz.

58.14. A didkonkorméanyzat véleményének megszerzésérol az  intézményegység-vezetd
gondoskodik. Az eldterjesztést legalabb a dontést megel6zd 15 napon beliil a didkonkormanyzatnak
at kell adni.

Kapcsolattartas a didkonkormanyzattal

58.15. Az intézményegység tanuldinak tajékoztato és tajékozodo foruma a didkkozgyiilés, amelyet
évenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni (évi rendes didkkozgytilés). A didkkozgytilésen
a tanulok didkképvisel6t valasztanak.

58.16. Az évi rendes diakkozgylilés Osszehivasat az intézményegységben az intézményegység
didkonkormanyzatdnak vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozott idében. A
rendkiviili diakkozgytiilés Osszehivasat az intézményegység didkonkorméanyzatanak vezetdje vagy
az intézményegyseég-vezetd kezdeményezheti.

58.17. A didkkozgytilés - az intézményegység didkonkormanyzatianak dontése alapjan -
kiildottkozgytilésként is megszervezheto.

58.18. Az ¢évi rendes diakkodzgylilésen a didkonkormdanyzat és intézményegység képviseldje
beszamol az el6zé didkkozgylilés oOta eltelt idészak munkéjarol, kiilonos tekintettel a gyermeki
jogok, a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényestilésérol.

58.19. A didkkdzgyllésen a tanuldk az intézményegység életét érintd ligyekben kérdéseket
intézhetnek a didkdnkorményzat, illetve az intézményegység-vezetéséhez.

58.20. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni. A napirend nyilvanossagra hozatala az osztalyokban val6 kifliggesztéssel
torténik.

58.21. Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkonkorményzat képviseldjét a
targyalasra meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik -
a hataridé el6tt legalabb tizenot nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

58.22. A didkonkormanyzatot a nevelOtestiileti értekezleten a segité tanar képviseli. A
neveldtestiilet értekezleteire a valasztott didkképviseld is meghivhato.

58.23. Az intézményegység tanuldinak Osszességét érintd tligyekben az intézményegység-
vezet6hoz, helyetteséhez vagy a gyakorlati oktatas vezetéjéhez fordulhat.
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58.24. A didkonkormanyzat anyagi tamogatasarol a koltségvetés eldkészitésekor az Oladi AMK
gazdasagi vezetdje gondoskodik.

59. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

59.1. Az iskolai konyvtari funkciokat az Oladi Altalanos Miivelédési Kozpont konyvtara latja el.
Ennek mukodési rendjét sajat hazirendje és a Mivelddési Kozpont Szervezeti és miikodési
szabalyzata hatarozza meg.

59.2. Az intézményegység tulajdonaba keriilé6 konyvek, informécidhordozok nyilvantartdsa és
kolcsonzési lehetdségének biztositdsa céljabol az intézményegység konyvtarszobat mitkodtet. A
konyvtarszoba feladata:

az intézmény tulajdonaban 1évd konyvek, informacidhordozok nyilvantartasa,

a pedagogusok munkdjdhoz ¢és a tanulok felkésziiléséhez alapvetden sziikséges
szakirodalom, kotelezd olvasmdnyok, tankonyvek, kézikonyvek, segédletek, folyoiratok
biztositasa.

Részvétel az ingyenes tankonyvhasznalat és a tartos tankdnyvek biztositasaban.

59.3. A konyvtarszoba heti 5 ora kolcsonzési id6t biztosit a tanulok szamara, amit az
intézményegység minden tanév elején hatdroz meg. A nyitvatartasi idot a kdnyvtarszoba ajtajan ki
kell figgeszteni. A kolesonzési id6 2 hét, ami indokolt esetben tobbszor is meghosszabbithato.

59.4. A intézményegység szamdra vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

59.5. A konyvtar hasznaldinak kore: az intézményegység tanuldi és pedagdgusai. A konyvtar
szolgaltatasait az intézményegység barmely tanuldja és pedagdgusa igénybe veheti.

60. A tanulébalesetek megel6zésének feladatai, baleset esetén teendo intézkedések

60.1. Az intézményegység minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

60.2. A pedagdgusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a ren-
det megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

60.3. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformakat.

60.4. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oOran. Ennek soran ismertetni kell: az
intézményegység kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a héazirend balesetvédelmi
eldirasait, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok
kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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Tanulmanyi kirdndulédsok, tarak elott.
Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

60.5. A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanéran vagy intézményegységen kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

60.6. Minden intézményegység-hasznald kotelessége, hogy a baleset-megel6zési szabalyokat
megismerje és betartsa. Ezek megismertetéséért az osztalyfonok, a szaktantermeket, gyakorlati
munkahelyeket érintden a tantargyat tanito tanar, gyakorlati oktato a felelds.

60.7. Testnevelés oran a balesetmegeldzés érdekében a tanulok nem hordhatnak piercinget.
60.8. A tanmihelyre vonatkozd rendelkezéseket a tanmiithely hazirendje tartalmazza.

60.9. Az intézményegység-vezetd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavé-delmi ellenérzések (szemlék) keretében ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézményegység
Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az intézményegység dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

60.10. Veszélyhelyzet, baleset észlelése esetén minden iskolahasznald koteles azonnal intézkedni.
A tanul6 a legkozelebbi felndttet, pedagdgust értesitse. Sziikség esetén a portan keresztiil hivhato
segitség.

60.11. A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményegység-
vezetdjének.

60.12. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

60.13. A tanuldt ért balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell az intézményegység-vezet6t, annak
akadalyoztatdsa esetén az ligyeletes vezetd beosztasi dolgozét. A balesetrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

60.14. Az intézményegységben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményegység-
vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

60.15. Az intézményegységben folyd nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az intézményegység Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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61. Intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

61.1. A Ktv. 122. § (12) alapjan az intézményegységben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a
reklam a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

61.2. Reklamanyag csak az intézményegység-vezetd engedélyével helyezhetd el az
intézményegységben elhelyezett faliujsdgon, vagy terjeszthetd a tanulok kozott.

61.3. Alkalmi értékesitésre — indokolt esetben - csak az intézményegység-vezetd elézetes
hozzajarulasaval keriilhet sor oly modon, hogy az intézményegységben folyé munkat nem
zavarhatja.

62. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje (elvesztés, megrongalas, kartérités)

62.1. A tankonyvrendelés eldkészitésével megbizott tankdnyvfelelds gondoskodik arrol, hogy az
intézményegységben folyd oktatasban felhasznalhato tankonyvek, valamint segédkonyvek hivatalos
jegyzéke az intézményegység-vezetd altal engedélyezett példanyszamban alljon rendelkezésre a
szakmai munkakozosségek, illetve a pedagdgusok szamara.

62.2. A szakmai munkakozdsségek minden év januar 15-ig adnak véleményt a pedagdgus altal
valasztott tankdnyvrol. A pedagdgusok januar 20-ig kozlik a tankonyvre vonatkozd igényiiket a
tankonyvrendelés eldkészitésével megbizott alkalmazottal.

62.3. Az iskola minden év februar 15-ig elkésziti a tankonyvrendelést, a véglegesités el6tt lehetévé
kell tenni, hogy a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy az Gsszes konyvet meg
kivanja-e vasarolni.

62.4. Junius 10-ig kozzé kell tenni azokat a tankdnyveket, ajanlott és kotelezd olvasmanyokat,
amelyeket az intézményegység konyvtarbol kikdlcsondzhetnek.

62.5. Az ingyenes tankonyvhasznalattal és a tankonyvvasarlashoz kapcsolodo kedvezményekkel
Osszefliggd kérdéseket a Hazirend szabalyozza.

62.6. Az intézményegységben torténd kolcsonzés Utjan kapott tankonyvre a tanulonak fokozottan
kell vigyazni. Megrongaldsa, elvesztése esetén koteles az okozott kart — a tankonyv ardnak
megfizetésével — kell megtériteni. A megrongalddas tényét a tankonyvfelelds allapitja meg.

63. Tantargyvalasztas a 10. évfolyamon, érettségire valo felkészités

63.1. A tantargy, foglalkozas és tanarvalasztasra meghatarozott keretek kozt van lehetdség.

63.2. A tanuld az iskolaba lépéskor irasban nyilatkozik arrol, hogy jelentkezik a helyi tantervben
megjeldlt valaszthatd tanorai foglalkozasokra.

63.3. A tanuld az adott tanévben meghirdetett fakultativ (valaszthatd) foglalkozasokrdl, illetve az
orarenden kiviili tevékenységekrdl a tanari szoba mellett elhelyezett faligjsagon ¢és az
osztalyfonokok tdjékoztatdsan keresztiil értesiil. A tanulod irdsban, a foglalkozast tartd tanarnal
jelentkezhet valaszthato foglalkozéasokra.

63.4. A valaszthato foglalkozasokon a jelentkezés utan a tanuld részvétele kotelezo.

63.5. A kétszintli érettségire valo felkésziilés soran a tanulok az alabbiak szerint gyakoroljak
jogszabalyban meghatdrozott tantargy és tanarvalasztasi jogaikat:
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Az intézményegység-vezetd helyettes a szakkozépiskola 10. évfolyaman december 20-ig
tajékoztatast ad a kétszintli €rettségi szabalyairol, a tantargy- és tanarvalasztas lehetdségeirdl és
rendjérol.

A tanul6 a 10. évfolyamon irasban nyilatkozik arrdl, hogy az érettségi tantargyak koziil
melyiket kivanja emelt szinten, illetve kozépszinten tanulni a 11-12. évfolyamon (hatarido:
februar 15., illetve az azt kovetd elsé munkanap).

A nappali intenziv kozépiskola tanuldja a 11. évfolyamon nyilatkozik arr6l, hogy melyik
kotelezden valaszthat6 tantargyat kivanja tanulni emelt 6raszamban a 12. évfolyamon (hatarido:
februar 15., illetve az azt kdvetd elsé munkanap).

64. Az intézményegység vagyona hasznalatanak és hasznositasanak az elvei

64.1. A forrasteremtés és a koltséghatékony mitkddtetés érdekében az intézmény a rendelkezésre
allo helyiségek, eszkdzok és berendezési targyak szabad kapacitdsat bérbeadds vagy szolgaltatas
nyujtasa forméjaban hasznosithatja, melynek legfontosabb elvei a kdvetkezok:

A bérbeadas vagy a szolgaltatds nyudjtasa nem veszélyeztetheti az oktato-nevelé munka
szinvonalat, a biztonsagos ¢s zokkendmentes mitkodést.

A bérleti dij vagy a szolgaltatas dranak megallipitdsandl minden felmeriild koltséget be kell
szamitani (6nkoltségszamitas).

A vagyon hasznositasabol szdrmazo bevételt az alaptevékenység céljaira kell forditani,
személyi kifizetés, jutalmazis csak a tobbletbevételek terhére torténhet az Erdekeltségi
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

65. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga, tajékoztatias a dokumentumokrol,
hozzaférheto elhelyezés biztositasa

65.1. Az intézmény szervezeti ¢s milkddési szabdlyzata, pedagdgiai programja és hdzirendje
nyilvanos dokumentum. Sziilok, didkok szdmara megtekinthetd az intézményegység
konyvtarszobajaban a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt. Az intézményegység szervezeti ¢€s
mikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, valamint a hazirend egy-egy példanya megtalalhato
ezen kivill az intézményegység titkarsagan, valamint a tanmiihelyben a tanmiihelyvezetd
irodajaban.

Tajékoztatas, megismertetés rendje

65.2. Az SZMSZ, a Pedagogiai program nyilvanossagra hozatala az aulaban €s a tanari szobakban
elhelyezett hirdetmények kihelyezésével torténik meg. A hirdetményben meg kell jeldlni a
dokumentum hozzéaférhetdéségének helyét ¢€és megismerhetéségének a modjat. A Hézirend
nyilvanossagra hozatala, a megismerhetdség biztositasa az aulaban torténd kifliggesztéssel torténik.

65.3. A sziiloket, didkokat érintdé rendelkezéseket osztalyfénoki orakon, illetve sziildi
értekezleteken az osztalyfonok ismerteti. A tandrokkal tantestiileti értekezleten torténik a
szabalyozo dokumentumok értelmez6é megismertetése.

65.4. A tanuldk a hazirendet beiratkozaskor megkapjék.
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Tajékoztatds kérésének, és erre tdajékoztatas adasanak a rendje

65.5. Az SZMSZ, a Pedagogiai program ¢és a Hazirend tartalmardl az intézményegység-vezetdjétol,
vezetd beosztasu dolgozoitol és az osztalyfonokoktdl kérhetd szobeli tdjékoztatas.

65.6. frasos tajékoztatas (hivatalos levél formajaban), allasfoglalds csak az intézményegység-
vezet0jétdl, vezetd beosztasu dolgozoitol kérhetd, melyre az iskola 15 napon beliil érdemben
valaszol.

66. Zaroé rendelkezések

66.1. Ez a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a jovahagyast kovetd honap elsé napjan 1ép hatalyba.
Egyidejlileg hatalyat veszti az iskola korabbi miikddési szabalyzata.

66.2. Az SZMSZ-ben ¢és az SZMSZ mellékletét képezd szabalyzatokban foglaltak betartasaért az
intézmény dolgozodi fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

66.3. Az Oladi AMK Teleki Blanka Szakképzd Iskolajara vonatkozé SZMSZ érvényesiilésének
figyelemmel kisérése kiilonosen az intézményegység-vezetd és az intézményegység-vezetés
feladata. A rendszeres feliilvizsgalatanak és modositasanak rendszere, illetve eljarasi szabalyai:

barmelyik érintett fél (tantestiilet, DOK, sziiléi szervezet, fenntartd) kezdeményezheti
irasban az intézményegység-vezeténél a modositast,

a benyuyjtott kérelem alapjan az intézményegység-vezetd megszervezi a SZMSZ
modositasat, beszerzi a sziikséges egyetértési nyilatkozatokat, a fenntarto elé — az Oladi AMK
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként - az igazgato terjeszti jovahagyasra.

66.4. Az SZMSZ modositasara az elfogadasra vonatkozo eljarasi rendet kell alkalmazni.

Z8r ad®k

66.5. Az intézményegység Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Oladi Altalanos Miivelddési
Kozpont Teleki Blanka Szakképzd Iskolaja neveldtestiilete tagjainak egyhangt igenld szavazataval
a 2007.09.11-i ulésén elfogadta. A sziil6i munkak6zosség, a diakonkormanyzat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasdhoz egyetértését adta. Iskolaszék az SZMSZ elfogadasanak
1dépontjaban nem miikodik.

66.6. A Szabalyzat az Oladi AMK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jovahagyasanak napjaval
1ép hatalyba hatarozatlan iddre.
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I. A nem pedagdgus dolgozok munkakdri leirasa
II. Erdekeltségi Szabalyzat
I1l. Az iskolai sportkdr szervezeti és miikodési szabalyzata (kiilon dokumentumban)
IV. Konyvtari gytijtokori Szabalyzat (kiilon dokumentumban)



Il . A nem pedag-gus dolgoz-k munkak?®©r.i

ISKOLATITKAR:

Munkajat részben Onalldan, részben az intézményegység-vezetd és helyettese irdnyitasaval
végzi. Munkakorén beliil kozvetleniil segiti az intézményegység-vezetd munkajat.

Feladata:

. intézményi ligyiratok elkészitése, iktatasa, sokszorositasa, postazasa, irattarozasa,

. hataridos feladatok szamontartasa,

. vezetOi értekezletek elokészitése, szervezési feladatainak ellatasa,

. jegyzOkonyvek, emlékeztetok, intézményegység-vezetdi utasitasok elkészitése,
irattarozasa, eljuttatasa az elosztasi listak szerint,

. kozremiikddés az intézményegység-vezetd idobeosztasanak szervezésében,

. érkez0 posta szignalizacioja, iktatasa,

. kozlonyok, folydiratok nyilvantartasa, szétosztasa,

. az intézményegység informacio- ¢és feladatfogadasi képességének folyamatos
fenntartasa,

. versenyekre a tanuldi nevezési lapok 6sszegyiijtése, tovabbitasa,

. eseti értesitések postdzasa, igazolasok kiadésa,

. fegyelmi tigyek adminisztracioja,

. vizsgaadminisztracio elkészitése,

. okmanyok ¢és egyéb irattarozast igényld dokumentumok Osszegytijtése, rendezése,
irattarozasa,

. bizonyitvany masodlatok kiadasa.

. az altalanos iskolai jelentkezési lapok kezelése,

. a felvételt nyert tanulok értesitése, az -elutasitottak jelentkezési lapjainak
tovabbkiildése,

. a felvételi statisztikak, jelentések elkészitése,

. a felvett tanulok palyaalkalmassagi orvosi vizsgalatinak megszervezése, az adatlapok
kezelése,

. a tanulok osztalynévsorainak elkészitése,

. a beiratkozas elokészitése,

. okmanyok és egyéb irattarozast igénylé dokumentumok Osszegyiijtése, rendezése,

. Uj tanulok beirésa,

. helyettesitések beirasa és elszamolésa,

. szakmai vizsga anyakonyvi lapjainak rendszerezése és a hozzatartoz6 adminisztracid
elvégzése,

. tanulok adminisztracios ligyeinek intézése,

. gépirasi feladatok elvégzése az intézményegység-vezetd és helyettese utasitasa szerint,
. félévi és év végi tanuloi statisztika elkészitése,

. részvétel az iskolai dolgozok tulérainak elszdmolasaban.

e2r 8sa
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1. £rdekel ts®gi Szab8lyzat

1. Az Oladi AMK Teleki Blanka Szakképzd Iskolaja a tobbletbevételek felosztasa tekintetében a
fenntartd Onkormanyzat koltségvetési rendeletének figyelembe vételével az aldbbi érdekeltségi
rendszert alkalmazza:

2. Az intézményegység kiegészitd tevékenységébdl szarmazo jellemzd bevételek:
az intézményegység ruhaipari tanmithelyében eldallitott termékek eladasa,
intézményegység helyiségek bérbeadasa,

a tanmiihely helyiségeinek bérbeadasa,
tanfolyamok szervezése.

3. Az intézményegység kiegészitd tevékenysége tobbletbevételeibdl a Szombathely Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata Koltségvetési rendeletében meghatirozott hanyadat fordithatja a
kozvetlen koézremiikodok, illetve a feladat elvégzéséhez sziikséges tevékenységet végzd mas
dolgozdk jutalmazasara.

4. A Kollektiv Szerzddés alapjan a felosztasnal eldnyben kell részesiteni az abban kdzvetleniil
kozremiikddoket. Ennek alapjan a juttatdsok mértékét a feloszthatd Osszeg ardnydban az
alabbiakban hatarozzuk meg:

A ruhaipari tanmiihely bevételeinek felosztasa
5. A ruhaipari tanmiihely altal megtermelt tobbletbevétel feloszthatdo keretének 80%-abol az
intézményegység minden dolgozoja bruttd alapfizetésének ardnyaban részesedik. Ez képezi a

juttatas alapdsszegét.

6. A feloszthatd keret megmaradd 20%-a szolgédl a tobbletbevétel megszerzésében kozvetleniil
kozremiikodok munkajanak fokozott elismerésére az alabbiak szerint:

. gyakorlati oktatasvezet6 (tanmiihelyvezetd): 20%

. intézményegység-vezeto: 9%

. az értékesitést végzd adminisztrator 5%

. tanmithelyi oktatok ¢és technikai dolgozok: Osszesen 60%, amelynek személyenkénti

mértékét a végzett munka alapjan differencidltan a gyakorlati oktatdsvezetd (tanmiihelyvezetd)
allapitja meg.

7. frésbeli fegyelmi biintetés vagy jegyzokonyvben rogzitett nem megfeleld munkavégzés esetén a
dolgozd nem részesiil juttatasban.

Egyeb bevételek elosztdsa

8. Az iskolai helyiségek bérbeadasabol, tanfolyamok szervezésébdl, mosatasbol szarmazo
tobbletbevételek feloszthatd része akkor keriil az intézmény minden dolgozoja kdzott elosztasra, ha
az eléri az 1.000.000 Ft-ot. Ha ennek 6sszege 1.000.000 Ft alatt marad, az intézményvezeto dontése
alapjan a bevétel megszerzésében kozvetleniil kdzremiikodok és a felmeriilt tobbletmunkéban
legtobbet vallalok kaphatnak jutalmat.

9. Az elényben részesitendé dolgozok:
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- az iskolai helyiségek bérbeaddsabodl szarmazo tobbletbevételek elosztasakor:
a bérleti szerz6dés megkdtése érdekében munkat végzo dolgozo(k),

takaritok,

portasok,

gondnok,

amennyiben ténylegesen tobbletmunkat kellett végezniiik.

- a tanfolyamok szervezésébdl szarmazo tobbletbevételek elosztasakor:

Tanfolyamvezetd (10%)

intézményvezetd (5%)

gazdasagi vezetd (5%)

a tanfolyamon oktatd tanarok

takaritok, gazdasagi iligyintézOk, amennyiben ténylegesen tobbletmunkat kellett végezniiik
(ardnyosan a fennmaradd 80%-bal).

10. A rendelkezésre allo Gsszeg felosztdsanak elveirdl az intézményvezetd a szakszervezetek
¢s a Kozalkalmazotti Tanacs képviseldivel egyetértésben dont a gazdasagi év végén.



