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A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, valamint a végrehajtási rendeletekben 

foglaltak érvényre juttatása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a tanulói jogok 

érvényesülése; a szülők, tanulók, pedagógusok és gazdálkodó szervezetek közötti kapcsolat 

erősítése; az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása érdekében az Oladi 

Általános Művelődési Központ Teleki Blanka Szakképző Iskolája nevelőtestülete a 

közoktatásról szóló l993. évi LXXIX. törvény 40 §-ának (1-2) bekezdésében foglalt 

felhatalmazás alapján a következő Szervezeti és Működési Szabályzatot fogadta el: 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata, hogy megállapítsa az Oladi ÁMK Teleki 

Blanka Szakképző Iskolája működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek 

között, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak megismerése, megtartása feladata és 

kötelessége az intézményegység valamennyi alkalmazottjának, tanulójának, továbbá azoknak, 

akik kapcsolatba kerülnek az intézményegységgel, és részt vesznek feladatainak 

megvalósításában, illetőleg igénybe veszik az intézményegység szolgáltatásait.  

 

 

1. Általános rendelkezések 

 

1.1. Az intézményegység neve:  Oladi Általános Művelődési Központ Teleki Blanka Szakképző        

Iskolája. 

          Rövidített elnevezése: Oladi ÁMK Teleki Blanka Szakképző Iskolája. 

          Címe: Szombathely, Simon István u. 2. 

1.2. Az intézményegység bélyegzőjének felirata: az SZMSZ közös rendelkezései tartalmazzák. 

 

1.3. Az intézményegység bélyegzőinek használatára a következő személyek jogosultak: 

 körbélyegző: az intézményegység-vezető, az intézményegység-vezető helyettes, és a 

gyakorlati oktatásvezetők, osztályfőnökök, iskolatitkár. 

 a tanműhely körbélyegzője: tanműhelyvezető, 

 hosszú bélyegző: osztályfőnökök, iskolatitkár, gyakorlati oktatásvezetők. 
 

 

2. Alaptevékenység, kiegészítő, kiegészítő tevékenység, ezek forrásai és az ezeket 

meghatározó jogszabályok 

 

2.1. Az intézményegység tevékenységei az Alapító okirattal összhangban: 

 az SZMSZ közös rendelkezései tartalmazzák. 

 

2.2. Vállalkozási tevékenységek: Az intézményegység vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

2.3. Az intézményegység alaptevékenységének fotrrásai: az intézményegység költségvetésében 

megállapított fenntartói támogatás és az intézmény saját bevételei 
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3. Vezetési szerkezet 

 

3.1. az SZMSZ közös rendelkezései tartalmazzák  

3.2. Az intézményegység élén az intézményegység-vezető áll. Az intézményegység-vezető 

tevékenységét intézményegység-vezető helyettes segítségével látja el. 

3.3. Az iskolavezetés tagjai: 

 az intézményegység-vezető, 

 az intézményegység-vezető helyettes, 

 a gyakorlati oktatásvezető, 

 a gyakorlati oktatásvezető - műszaki vezető, 

 

3.4. Az intézményegység munkájának szervezésében középszinten vesznek részt a 

munkaközösség-vezetők és a diákönkormányzatot segítő tanár. 

3.5. Az intézményegység vezetése az intézményegység-vezető által meghatározott időpontban 

tanácskozik. Az ülések összehívása az intézményegység-vezető feladata. A vezetőségi üléseken 

tanácskozási joggal részt vesz a közalkalmazotti tanács képviselője. Az ülésekre a napirendi 

pontoktól függően ugyancsak tanácskozási joggal meghívható a diákönkormányzat vezetője, az 

iskolaszék elnöke, az intézményegység érdekképviseleti szerveinek vezetői. 

4. A helyettesítések rendje 

 

4.1. Az intézményegység-vezetőt akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő, 

valamint a kizárólagos hatáskörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel az 

intézményegység-vezető helyettes helyettesíti, aki az intézményegység-vezető tartós távolléte 

esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. 

4.2. Tartós távollétnek minősül a legalább egyhetes folyamatos távollét. 

5. A vezetés közös szabályai 

 

Az intézményegység-vezetés tagjai 

 a tanítási, illetve munkahét meghatározott napjain az ügyeleti beosztás szerint 

ügyeletet látnak el.  

 A Kollektív Szerződés szabályai értelmében javaslatot tesznek a közvetlen irányításuk 

alá tartozó területen dolgozók anyagi elismerésére,  kitüntetésére, illetve fegyelmi 

felelősségre vonására. 

 Ellátják a munka- és tűzvédelmi, illetve egyéb helyi szabályzatokból rájuk háruló 

feladatokat. 

 Elkészítik az irányításuk alá tartozó dolgozók munkája értékelésének tervezetét. 

 A tanév helyi rendjében meghatározottak szerint feladataik ellátásáról az 

intézményegység-vezetőnek beszámolási kötelezettséggel tartoznak.  

 Gondoskodnak a tanítás zavartalan folyamatosságáról. 

 Részt vesznek  az intézményegység-vezetés értekezletein, közreműködnek az 

intézményegység szintű döntések, stratégiák kialakításában. 

 Munkájukban keresik az újszerű megoldásokat, az intézményegység hatékony 

működtetését tartják szem előtt. 
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 Naprakészen követik a jogszabályok változását, folyamatosan figyelik a pályázatokat. 

 

 

MŤkºd®si szab§lyok 
 

6. A működés rendje, nyitvatartás, a vezetők benntartózkodása az intézményben 

 

6.1. A szorgalmi időben az iskola 6.00 órától 19.00 óráig tart nyitva. Az intézményegység  

rendezvényei esetén a nyitvatartás rendjétől való eltérésre az intézményegység-vezető ad engedélyt. 

6.2. Az intézményegység nevelő-oktató munkáját a Pedagógiai program szabályozza. 

6.3. A hivatalos ügyek intézése az adminisztráció irodájában történik munkanapokon 9.10-10.20, 

valamint 14.00-14.30 óra között. 

6.4. Heti pihenőnapon és munkaszüneti napon - hétvégi tanfolyamok, rendezvények eseteit kivéve 

- az intézményegység épülete zárva van. A vagyonvédelemről az intézmény riasztórendszerrel 

gondoskodik.  

7. Éves munkaterv 

 

7.1. Az egy tanévre szóló feladatokat munkatervben kell meghatározni. Az intézményegység egy 

nevelési évre szóló munkaterve tartalmazza: 

 az oktató-nevelő munka fő célkitűzéseit, 

 a vezetőség tagjait és a vezetők ügyeleti rendjét, 

 a vezetőség ellenőrzési tervét, 

 az iskolai tanév helyi rendjét, 

 az indított osztályok, tanórán kívüli foglalkozások felsorolását, 

 a tanárok megbízatásait, 

 a határidős feladatokat. 

 

7.2. Mellékleteit képezik a diákönkormányzat, a szakmai munkaközösségek munkatervei, 

valamint az ifjúságvédelmi felelős munkaterve. 

7.3. Az intézményegység munkaterve alapján kell - a megállapított határidőkig - elkészíteni a 

munkaközösségek, szakkörök, a tanórán kívüli nevelőmunka és a diákönkormányzat munkatervét. 

8. A tanév helyi rendje 

 

8.1. A tanév helyi rendjét a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

8.2. Az iskolai tanév  helyi rendjében kell meghatározni: 

 az  iskolai tanítás nélküli munkanapok időpontját, felhasználását; 

 a szünetek  időtartamát; 

 a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai, illetve a  kollégiumi ünnepek 

megünneplésének időpontját; 

 az évi rendes diákközgyűlés (küldöttgyűlés) idejét; 

 a nevelőtestületi értekezletek időpontját. 
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9. A tantárgyfelosztás 

 

9.1. A tanárok és a szakoktatók kötelező foglalkozási idejének beosztásáról az intézményegység-

vezető tantárgyfelosztást készíttet, melyet legkésőbb a pedagógusok nyári szabadságának 

megkezdése előtt ismertetni kell. 

9.2. Tanév közben új tantárgyfelosztás készítésére csak kivételesen indokolt esetben - leginkább 

személyi változás vagy más fontos nevelési-oktatási ok miatt - kerülhet sor. 

9.3. Az órarendet a tantárgyfelosztás alapján legkésőbb a tanév megkezdéséig kell elkészíteni. 

Elkészítésekor törekedni kell a tanítás eredményességét biztosító szakszerű, egyenletes és arányos 

óraelosztásra, a tanulók egyenletes leterhelésére. 

9.4. Az órarenden változtatást eszközölni egyéni kérések figyelembe vételével az órarend 

letisztázásáig, tanév közben csak kivételesen indokolt esetben az intézményegység-vezető 

engedélyével lehet. 

9.5. Az órarenddel egy időben kell elkészíteni a tanterem- és az ügyeleti beosztást. 

10. A tanórák, tanórán kívüli foglalkozások rendje 

 

10.1. Az elméleti oktatás „A” és „B” heteken lehetőleg egy műszakban folyik. A tanítás reggel 7.30 

órakor kezdődik. Az egyes osztályok konkrét, napi munkaidő beosztását az érvényes órarend 

határozza meg. 

10.2. A tanítás a délelőtti műszakban 7.30 perckor kezdődik és 14.30 órakor fejeződik be, a 

délutáni foglalkozások 14.30 – 19.00 óráig szervezhetők. A csengetés rendjét az iskola házirendje 

határozza meg. 

10.3. A tanítás helye az iskola épülete, udvara, sportpályái vagy külső intézmények. Ha a tanár 

óráját vagy tanórán kívüli foglalkozását külső intézményben tartja meg, azt köteles az óra, illetve a 

foglalkozás megkezdése előtt az ügyeletes vezető beosztású dolgozónak bejelenteni. 

10.4. A pedagógusok tanóráik vagy tanórán kívüli foglalkozásuk kezdete előtt legalább 10 perccel 

korábban kötelesek megjelenni. Akadályoztatásuk esetén az intézményegység-vezetőt vagy 

helyettesét kellő időben, legkésőbb munkakezdésük előtt 15 perccel kötelesek értesíteni. 

10.5. Az anyasági napok igénybe vételét - a naptári évben lehetőleg arányos elosztásban - legalább 

egy nappal korábban kell bejelenteni. 

10.6. Esetenkénti óracserét vagy bármilyen foglalkozás áthelyezését - nagyon indokolt esetben - az 

intézményegység-vezető engedélyezheti. Az óracseréket és áthelyezéseket a titkárságon e célra 

rendszeresített füzetben dokumentálni kell. 

10.7. A tanítási órákról tanárt és tanulót kihívni, az órákat egyéb módon megzavarni nem szabad. 

Rendkívüli esetben az ügyeletes vezető beosztású dolgozó kivételt tehet. 

10.8. Rendkívüli óra elrendelése intézményegység-vezetői jogkör. Élhet vele az intézményegység-

vezető, ha adott tárgyból az éves óraszám nem megfelelő, vagy elmaradt órát kell pótolni. (pl. 

bombariadó, tanulók távolléte miatt, stb.) 

10.9. A projektnapok rendjéről az intézményegység vezetése körözvényben értesíti a tanulókat. 

10.10. Az elméleti és a gyakorlati oktatás rendjének további szabályait az intézményegység 

Házirendje tartalmazza. 

11. Az összefüggő szakmai gyakorlat 

 



SZMSZ - 8 - OÁMK Teleki Szakképző 

 

11.1. Az összefüggő szakmai gyakorlatot az elméleti oktatás befejezését követően kell 

megszervezni. 

11.2. Az összefüggő szakmai gyakorlatot elsősorban az évközi gyakorlati oktatást biztosító 

tanműhelyben, vállalatnál, vállalkozónál kell megszervezni. Indokolt esetben a tanuló kérheti az 

összefüggő szakmai gyakorlat más munkahelyen történő teljesítését. A tanulók beosztását a 

gyakorlati oktatásvezető végzi. 

11.3. Az összefüggő szakmai gyakorlat megszervezése, biztosítása, ellenőrzése a gyakorlati 

oktatásvezető feladata. Szervezi és intézi az összefüggő szakmai gyakorlat nyilvántartásának, 

teljesítésének, jelentési kötelezettségének adminisztratív teendőit, engedélyezi a távolmaradásokat, 

időpontcseréket. Rendszerezi és ellenőrzi az igazoló lapokat, a tanévelőkészítő munkák kezdetéig 

előterjeszti az összefüggő szakmai gyakorlat tapasztalatait. 

12. A tanórák, tanórán kívüli foglalkozások közötti szünetek rendje 

 

12.1. A tanítási órák közötti szünetekben a tanulók a tanteremben, az iskola folyosóján vagy az 

udvaron tartózkodhatnak. Nem tartózkodhatnak tanári felügyelet nélkül a számítógép termekben, 

nyelvi laborban (11.), a művészeti nevelés (13.) a biológia-földrajz (4) és a rajz (3.) szakteremben, 

valamint a fodrász-kozmetikus szakteremben (9/A és 9/B.) 

12.2. Testnevelés órákat úgy kell befejezni, hogy utána a szünet elegendő legyen tisztálkodásra, 

átöltözésre. 

12.3. Az óraközi szünetekben – az udvar kivételével - az épületet elhagyni csak engedéllyel szabad! 

13. Az ügyelet rendje 

 

13.1. A vezetők közötti ügyelet elosztását az intézményegység-vezetés állapítja meg és az éves 

munkatervben rögzíti. Az ügyeleti rendnek le kell fednie az iskolában folyó tanítási órák, tanórán 

kívüli foglalkozások időtartamát, de legalább 7.15-16.00-ig az ügyeletes vezetőnek az 

intézményben kell tartózkodnia. Az ügyeletes vezetőnek távolléte esetén helyettesítéséről 

gondoskodnia kell. 

13.2. A pedagógusok reggeli ügyelete 7.20 órától 7.30 óráig tart. A tanórák, foglalkozások közötti 

szünetekben az ügyeleti rend szerint beosztott pedagógus (ügyeletes tanár) folyosóügyeletet lát el. 

Az ügyeletes tanár ellenőrzi a házirend betartását, rendkívüli események bekövetkeztekor megteszi 

a szükséges intézkedéseket. 

13.3. A reggeli, valamint az óraközi szünet ügyeleti beosztása kétheti bontásban készül.  

13.4. A tanítási szünetekben külön ügyeleti rendet kell kialakítani. Biztosítani kell, hogy kéthetente 

legalább egy alkalommal 8-12 óra között a halaszthatatlan hivatalos ügyeket a tanulók (szüleik) 

elintézhessék.  

 

14. Az intézményegység közösségei 

 

14.1. A pedagógusok közösségei: 

 nevelőtestület 

 szakmai munkaközösségek 

 közalkalmazotti tanács 

 a szakszervezet 
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 a minőségfejlesztő munkában létrehozott támogató szervezet, minőségi körök 

 

14.2. A szülők közössége a szülői munkaközösség. 

14.3. A tanulók közösségei: 

 osztályközösség 

 diákönkormányzat 

 iskolai sportkör 

 tanulói szakszervezet. 

 

14.4. Az intézményegységben a nevelő és oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők és a 

tanulók, az intézményfenntartók, továbbá az intézményegység működésében érdekelt más 

szervezetek együttműködésének előmozdítása érdekében iskolaszék hozható létre. 

14.5. A munkáltató és a közalkalmazotti tanács kapcsolattartását, együttműködését a 

Közalkalmazotti szabályzat szabályozza. 

14.6. A munkáltató és szakszervezetek  intézményegységi szervezeteinek kapcsolattartása, 

együttműködése a Kollektív Szerződésben foglaltaknak megfelelően történik. 

14.7. A minőségfejlesztő munkában létrehozott támogató szervezet, teamek, minőségi körök 

működését az intézményegység Minőségirányítási Programja szabályozza. 

14.8. A diákönkormányzat és az iskolai sportkör saját szervezeti és működési szabályzata szerint 

tevékenykedik. 

 

15. A nevelőtestület 

 

15.1. A nevelőtestület a közoktatási törvény meghatározásában a nevelési-oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó 

és határozathozó szerve. 

15.2. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény valamennyi pedagógus-munkakört 

betöltő alkalmazottja, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű 

alkalmazottja. 

15.3. A pedagógus jogait és kötelességeit a közoktatási törvény 19. §-a tartalmazza. E jogokat és 

kötelességeket az alkalmazáskor ismertetni kell. 

15.4. A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint ötven 

százaléka jelen van. 

15.5. A nevelőtestület döntéseit - ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és működési 

szabályzat másként nem rendelkezik- nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.  

15.6. A nevelőtestület személyi kérdésekben titkos szavazással dönt.  

15.7. A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni.  

15.8. A nevelőtestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, 

ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része, többnyire az azonos beosztásban 

dolgozók vesznek részt egy-egy értekezleten (pl. egy osztályban tanító pedagógusok értekezlete). 
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16. A pedagógus munkavégzése 

 

16.1. A pedagógus munkakörben ellátandó fő feladatokat a hatályos jogszabályok és a Kollektív 

Szerződés tartalmazza. 

16.2. A pedagógus tevékenységét az osztályfőnökökkel, a gyakorlati oktatókkal és a szaktanárokkal 

szoros együttműködésben végzi. 

16.3. Egész tanévi munkáját tanmenetben tervezi meg, amelyet az iskolai munkatervben 

meghatározott időpontig a munkaközösség-vezetőnek véleményezésre bemutat. Egy tanmenet  

esetleges kiegészítésekkel, javításokkal - több tanéven keresztül is használható, ha a tanterv nem 

változik. Párhuzamos osztályok számára - azonos feltételek mellett - közös tanmenet készíthető. 

16.4. A pedagógus tanmenete alapján halad szaktárgya tanításában. A két heti óraszámnál nagyobb 

lemaradást vagy a témaköri cserét jelenti az intézményegység-vezetőnek vagy helyettesének.. 

Tanmenetét ennek megfelelően az intézményegység-vezető jóváhagyásával módosíthatja. 

16.5. A pedagógus ellátja a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatokat. Ezek különösképp a 

következők: a tanóra (foglalkozás) előkészítése, a tanóra (foglalkozás) szakszerű megtartása, a 

tanulók munkáinak ellenőrzése és értékelése, szemléltető eszközök készítése. 

16.6. Az írásbeli dolgozatokat, feladatlapokat a pedagógus legkésőbb két tanítási héten belül javítsa 

ki. A félévi és év végi osztályzatot – rendkívüli eseteket kivéve – legalább három, időben arányos 

elosztású, különböző ellenőrzési módszerek alkalmazásán alapuló érdemjegyek alapján önállóan 

állapítja meg. 

16.7. A tanulók magatartásáról, szorgalmáról, tanulmányi munkájáról és neveltségi állapotról 

folyamatosan tájékoztatja az osztályfőnököt. Nevelő-oktató munkáját a nevelőtestület tagjaival és 

az intézményegység dolgozóival együttműködve végzi. 

16.8. A pedagógus  az érvényben lévő jogszabályok alapján osztható be túlmunkára, helyettesítésre, 

a szakmai szempontok és az arányosság követelményének figyelembe vételével. 

16.9. A pedagógus munkarenddel kapcsolatos feladatai: 

 Az intézményegységben végzett munkájának megkezdése előtt az előírt időben köteles 

megjelenni  a munkahelyén. 

 Ellátja osztálya felügyeletét az intézményegységben tartott ünnepélyeken és 

rendezvényeken. 

 Beosztás szerint ellátja az ügyeleti szolgálatot, helyettesítéseket, felügyeleteket és a tanulók 

kíséretét. 

 Munkája során köteles ügyelni környezete rendjére, tisztaságára, az intézményegység 

tulajdonának védelmére. 

 Előre látható hiányzás esetén kitölti a helyettesítési lapot, gondoskodik tanítási óráinak, 

foglalkozásainak lehetőség szerint szakszerű helyettesítéséről. A helyettesítést úgy kell 

megszerveznie, hogy napközben a tanulók felügyelet nélkül nem maradhatnak. 

 

16.10. Egyéb feladatai: 

 A szertárfelelőssel együtt végzi szaktárgya eszközkészletének tervezett fejlesztését, 

javítását, a beszerzési tervek összeállítását. 

 Ellátja a pedagógus munkakörrel járó adminisztrációs feladatokat (haladási napló, szakköri, 

korrepetálási napló vezetése, stb.) 

 A munkatervnek megfelelően végzi a felzárkóztató, korrepetálási, tehetséggondozó 

feladatokat. 
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 Részt vesz a szaktárgyának megfelelő munkaközösségek és a nevelőtestület munkájában. E 

közösségek munkáját egyéni feladatok megoldásával is segíti. 

 Szaktárgyával kapcsolatosan tájékoztatja a szülőket. 

 A munkaközösségi munkatervnek megfelelően látogatja kollégái óráit. 

 Záróvizsgákon az érvényes vizsgaszabályzatok előírásainak megfelelően végzi feladatát. 

 Köteles az iskolai munkavédelmi szabályzat előírásait betartani és a tanulókkal betartatni. 

 Tanítás nélküli munkanapokon - a jogszabályi keretek között - az intézményegység-vezető 

utasításai szerint végzi munkáját. 
 

17. A nevelőtestület jogköre és tevékenysége 

 

17.1. A nevelőtestület meghatározza működésének és döntéshozatalának rendjét. A nevelőtestület 

döntési jogkörébe tartozik a közoktatási törvény értelmében: 

 Az intézményegység nevelési, illetve a pedagógiai programjának és módosításának 

elfogadása; 

 A intézményegység szervezeti és működési szabályzatának és módosításának elfogadása; 

 az intézményegység éves munkatervének elkészítése; 

 az intézményegység munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása; 

 a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása; 

 az intézményegység házirendjének elfogadása; 

 a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása; 

 a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozóvizsgára bocsátása; 

 az intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai 

vélemény kialakítása; 

 jogszabályban meghatározott más ügyek. 

 

17.2. A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az intézményegység 

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét 

 a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, 

 az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során, valamint 

 az intézményegység-vezető illetve helyettesének megbízása, illetve a megbízás visszavonása 

előtt. [Közoktatási törvény 57.§ (2)] 

 az intézményegység költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök 

felhasználásának megtervezésében, 

 az intézményegység beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában, 

 az intézményegységben érvényes felvételi követelmények meghatározásához, (11/1994. (VI. 

8.) MKM rendelet) 

 a tantárgyfelosztásról,  

 az intézményegység nevének megváltoztatásáról,  

 az intézményegység-vezetői programról. (138/1992. MKM rendelet) 

 

18. A nevelőtestület hatáskörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás  

 

18.1. Az intézményegység nevelőtestülete jogszabályban biztosított hatásköréből a következők 

gyakorlását átruházza - szakterületüket érintően - a szakmai munkaközösségekre:  
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 az intézményegység munkatervén belül az egyes tantárgyakra vonatkozó feladatok 

összeállításával kapcsolatos döntési jogkörét, 

 a tantárgyfelosztás elkészítésével és módosításával, valamint az egyes pedagógusok külön 

megbízásának elosztásával összefüggő véleményezési jogkörét 

 a költségvetésben szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználásának 

megtervezésével, továbbá a felvételi követelmények meghatározásával kapcsolatos 

véleményezési jogosultságot. 

 

18.2. A szakmai munkaközösségek féléves beszámolójukban adnak számot az átruházott 

hatáskörben végzett tevékenységükről. 

18.3. Nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület egyharmada vagy az 

intézményegység-vezető kéri. Ha az iskolaszék, az intézményegység szülői munkaközössége vagy 

diákönkormányzata kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a 

nevelőtestület dönt. 

19. A vezetők és a szakmai munkaközösségek közötti kapcsolattartás rendje 

 

19.1. Az intézményegység pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre. A 

munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad az intézményegységben folyó 

nevelő és oktató munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez.  

19.2. A szakmai munkaközösség feladatai a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet alapján: 

 Meghatározza működésének rendjét, elfogadja munkatervét. 

 Dönt működési rendjéről és munkaprogramjáról. 

 A szakmai munkaközösség dönt szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről, a 

továbbképzési programokról és az iskolai tanulmányi versenyek programjáról. 

 A szakmai munkaközösség - szakterületét érintően - véleményezi az intézményegységben 

folyó pedagógiai munka eredményességét, javaslatot tesz továbbfejlesztésére. 

 

19.3. A szakmai munkaközösség véleményét  - szakterületét érintően - be kell szerezni 

 a nevelési, illetőleg a pedagógiai program elfogadásához, 

 a taneszközök, tankönyvek, segédkönyvek és tanulmányi segédletek kiválasztásához, 

 a felvételi követelmények meghatározásához, 

 a köztes vizsga részeinek és feladatainak meghatározásához [11/1994. (VI. 8.) MKM 

rendelet], 

 

19.4. A szakmai munkaközösség vezetőjét az intézményegység-vezetője bízza meg a szakmai 

munnkaközösség kezdeményezése alapján. A megbízás egy évre szól, ami többször 

meghosszabbítható. 

20. A munkaközösség-vezető feladatai 

 

20.1. A munkaközösség-vezetők feladatukat az intézményegység-vezetőnek és helyettesének 

közvetlen irányítása, segítése és ellenőrzése mellett végzik. 

20.2. A munkaközösség-vezető  

 középszinten részt vesz az intézményegység-vezetésében, a nevelő-oktató munka 

tervezésében, szervezésében, ellenőrzésében és értékelésében. 

 Javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra. 
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 Az intézményegység munkaterve alapján összeállítja a munkaközösség munkatervét, és azt 

elfogadásra a munkaközösség elé terjeszti. 

 Véleményezi és az intézményegység-vezetőnek vagy helyettesének jóváhagyásra előterjeszti 

a munkaközösség tagjainak tanmenetét. 

 Irányítja és szervezi a munkaközösség tagjainak szakmai, módszertani önképzését és 

szervezett továbbképzését. Tanévenként egy bemutató órát szervez. Szorgalmazza a 

kölcsönös óralátogatásokat. 

 Irányítja és ellenőrzi az intézményegység munkatervéből fakadó, a munkaközösségre háruló 

feladatok optimális, egységes megoldását (pl. felzárkóztatás, pályairányítás, egységes 

követelménytámasztás, stb.) 

 Irányítja és szervezi a tantárgyi és szakmai eredményvizsgálatokat. 

 Segítséget és útmutatást ad a munkaközösségbe tartozó pályakezdő tanároknak. 

 Segíti a tanórán kívüli feladatok teljesítését. Kezdeményezi és irányítja a munkaközösség 

szervezésében történő intézményegység tanulmányi versenyeit. Figyelemmel kíséri a 

megyei, országos tanulmányi versenyek időpontjait, a nevezéseket. 

 Egy tanévben legalább négy alkalommal munkaközösségi megbeszélést tart a közös 

feladatok megoldása érdekében. 

 Ellenőrzi a kötelező dolgozatok megírását, időben történő javítását, az érdemjegyek 

adásának folyamatosságát, a szóbeli és írásbeli ellenőrzés arányosságát. Folyamatosan 

látogatja a munkaközösségbe tartozó tanárok óráit. 

 Félévkor és év végén jelentésben számol be a végzett munkáról, eredményekről, 

tapasztalatairól; a hatékonyabb pedagógiai munka érdekében javaslatot tesz. 

 Javaslatot tesz munkaközössége területén a szertárfejlesztésre, eszközbeszerzésre. 

 Javaslattevő joga van a munkaközösségek munkáját érintően a pedagógiai feladatokra, a 

minőségfejlesztő munka tartalmára szakterületén. 

 

21. Kapcsolattartás a szakmai munkaközösségekkel 

 

21.1. Az intézményegység-vezető vagy helyettese részt vesz a szakmai munkaközösségek 

programjain és figyelemmel kíséri működésüket. 

21.2. A munkaközösség-vezető a tanév elején elkészíti az éves munkatervre vonatkozó javaslatát, 

amelyet a munkaközösség legkésőbb szeptember 15-ig fogad el. 

21.3. Az intézményegység-vezető és a munkaközösség-vezetők kétheti rendszerességgel 

megbeszélést tartanak az intézményegység pedagógiai munkáját érintő aktuális kérdésekről. 

21.4. A munkaközösség-vezetők tanévenként egy alkalommal vezetőségi ülésen beszámolót 

tartanak. 

21.5. A munkaközösség-vezető félévente értékeli a munkaközösség munkáját, erről rövid 

beszámolót készít, amelyet a munkaközösség jóváhagyás után továbbít az intézményegység-vezető 

vagy helyettese részére. 

21.6. Jegyzőkönyvet kell felvenni azokról a munkaközösségi ülésekről, amelyeken döntés, 

határozathozatal történt. A jegyzőkönyvet az intézményegység-vezetőnek vagy helyettesének kell 

leadni, aki gondoskodik az iktatásról és irattározásról is. 

22. Az osztályfőnök 

 

22.1. Az osztályfőnököt az intézményegység-vezető bízza meg. 
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22.2. Az osztályfőnök feladata, hogy céltudatosan összehangolja a nevelési tényezőket, megismerje 

tanítványai személyiségét. 

22.3. A tanév elején az intézményegység éves munkatervében meghatározott határidőre elkészíti 

tanmenetét, és saját eszközeivel biztosítja a nevelőmunka tervszerűségét. 

22.4. Az osztály közösségi életének kialakításában és fejlesztésében együttműködik az osztály-

diákbizottsággal, a diákönkormányzattal és a diákönkormányzatot segítő tanárral. 

22.5. Látogatja osztálya tanítási óráit, gyakorlati foglalkozásait.  Kapcsolatot tart az osztályban 

tanító tanárokkal, szakoktatókkal. Koordinálja és segíti az osztályban tanító pedagógusok 

nevelőmunkáját. 

22.6. Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. 

Törekszik az indokolatlan mulasztások és késések megelőzésére, csökkentésére, a mulasztások 

esetén intézkedéseket tesz. 

22.7. Végzi a munkanaplók ellenőrzését. 

22.8. Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű, veszélyeztetett, valamint az állami gondozott 

tanulók segítésére. Ebben a munkában együttműködik az ifjúságvédelmi felelőssel. 

22.9. Megfelelő és rendszeres kapcsolatot alakít ki a tanulók szüleivel, eleget tesz a 

jogszabályokban és a Szervezeti és Működési Szabályzatban meghatározott ellenőrzési és értesítési 

kötelezettségeknek (érdemjegyek, hiányzások, meghívók, dicséret, büntetés, stb.). 

22.10. Megállapítja a tanulók magatartás és szorgalom osztályzatát az osztályban tanító tanárok és 

szakoktatók véleményének meghallgatása után. 

22.11. Segítséget nyújt tanítványainak a választott pályára való felkészülésben, illetve a 

továbbtanulásban. Megadja a szükséges információkat ahhoz, hogy a végzett tanulók jobban 

eligazodjanak, érvényesüljenek a munkaerőpiacon. 

22.12. Szülői értekezleteken beszámol az osztály neveltségi szintjéről, tanulmányi helyzetéről, 

pedagógiai tanácsokat ad. 

22.13. A kitűzött határidőre elvégzi az osztályával kapcsolatos osztályfőnöki adminisztrációs, 

ügyviteli teendőket (napló, anyakönyv, bizonyítvány, statisztika, stb.). 

22.14. Figyelemmel kíséri osztálya tanulóinak tanórán és iskolán kívüli elfoglaltságait. Szükség 

esetén a szülővel egyetértésben az engedélyek visszavonását kezdeményezi. 

22.15. Tanévkezdéskor ismerteti a tanulókkal az iskola házirendjét, a tűzvédelmi utasítás, a 

Szervezeti és Működési Szabályzat és a Munkavédelmi Szabályzat tanulókra vonatkozó előírásait. 

Gondot fordít ezek betartatására. 

22.16. Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. Észrevételeivel, javaslataival, a 

részére kijelölt vagy önként vállalt feladatok teljesítésével elősegíti a közösség tevékenységének 

eredményességét. 

22.17. Az osztályfőnököt a következő jogok illetik meg: 

 Osztályára, valamint egyes tanulóira vonatkozó intézkedéseket csak az osztályfőnök 

tudtával, véleményének figyelembe vételével lehet megtenni. 

 Az Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltak figyelembe vételével tanulóit 

jutalmazhatja vagy büntetheti. 

 A szülő kérésére indokolt esetben egy-egy, a tanévben összesen három, nem egymást követő 

elméleti tanítási napon való távolmaradást engedélyezhet tanulóinak. 

 Szükség esetén az osztályban tanító pedagógusokat tanácskozásra hívhatja össze. 
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23. Szakoktató 

 

23.1. A szakoktató a pedagógus munkakörében ellátandó feladtai mellett munkaterületéből adódó 

sajátos feladtait az alábbiak szerint köteles a legjobb tudása szerint ellátni: 

 Megismerteti a tanulókkal a tanműhely, illetve gyakorlati foglalkozás helyét és rendjét, a 

gyakorlóhelyek felszerelését, a munkával kapcsolatos anyagok, szerszámok, gépek, 

berendezések kezelését, célszerű és biztonságos használatát, védőberendezések alkalmazását.  

 Az általános munkavédelmi oktatás keretében - a tanév kezdetén - megismerteti a tanulókkal 

a tanműhely tűz- és munkavédelmi szabályait és azok elsajátítását ellenőrzi. 

 A munkajogi szabályok szerint anyagilag felelős az általa (csoportja által) használt, vagy 

gondozására bízott eszközök, gépek, szerszámok, mérőtermi felszerelések, eszközök és tárgyak 

épségéért, tisztaságáért, karbantartásáért. 

 Előző munkanapon gondoskodik a soron következő foglalkozáshoz szükséges anyagok, 

eszközök, szerszámok biztosításáról, azok szakszerű előkészítéséről. 

 A szabványokat aláírás ellenében veheti át, a tanmenetben, illetve a tanműhelyvezető által 

meghatározott időre elkészítteti, a raktárba vételezés előtt bemutatja, a felmerülő hibákat 

kijavíttatja határidőre. 

 A munkavégzés megkezdése előtt ismerteti bevezető foglalkozás keretében, majd bemutatja 

a biztonságos munkavégzést és azt a tanulókkal is betartatja. 

 Segíti a tanulókat feladataik szakszerű elvégzésében, a tanulónormák teljesítésében. 

 A napi foglalkozások, illetve az adott témakör elsajátítása után a befejező foglalkozáson 

értékeli a tanulócsoport és az egyes tanulók munkáját és érdemjeggyel minősíti, az elfogadott 

szempontok alapján.  

 A tanulók hiányzásait, gyakorlati érdemjegyét, magatartási és szorgalmi javasolt 

érdemjegyeit havonta az osztálynaplóba bevezetni köteles. 

 A tanulók munkanaplóit és füzetét rendszeresen ellenőrzi, értékeli és a hibákat javítja.  

 A gyakorlati foglalkozások előtt, a foglalkozások szüneteiben és a foglalkozások 

befejeztével ügyel a tanulókra. 

 A gyakorlati foglalkozás alatt a tanulókat felügyelet nélkül nem hagyhatja. A 

munkateremből csak indokolt esetben távozhat. 

 Ismerje a kapcsolódó elméleti tantárgyak nevelési és oktatási anyagát. Működjék szorosan 

együtt a szakmai munkaközösség tagjaival, a szakmai elméletet tanító tanárokkal. 

 Felkérésre bemutató foglalkozást tart. 

 Ellátja a technikus-képesítő és szakmai vizsga gyakorlati részének előkészítésével 

kapcsolatos feladatokat. 

 Az intézményegységi, megyei és országos OSZTV, SZKT versenyekre az arra érdemes 

tanulókat felkészíti. 

 Közreműködik a tanulók összefüggő szakmai gyakorlatának előkészítésében, 

megtervezésében és lebonyolításában. 

 Rendszeresen ellenőrzi a gyakorlaton megjelent tanulók felszerelését, munkaruháját, 

ellenőrző könyvét. Felszerelés hiányában, ha az a szakszerű és biztonságos munkavégzést 

akadályozza, illetőleg az egészségügyi előírásokat sérti, a tanulót eltiltja a gyakorlati 

foglalkozáson való részvételtől és jelenti a gyakorlati oktatásvezetőnek.  

 A tanműhelyvezető utasítására részt vesz a gyakorlati oktatással kapcsolatos egyéb 

feladatok ellátásában is. Az intézményegység éves munkatervi határidőit betartja, az 

intézményegység rendezvényein részt vesz, ellátja a tanulók felügyeletét.  
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24. A pedagógus nevelő-oktató munkával összefüggő teendőkkel való megbízásának elvei 

 

24.1. A pedagógus külön megbízás alapján ellátható feladatait, a díjazás módját és mértékét a 

Kollektív Szerződés sorolja fel. 

24.2. A megbízást az intézményegység-vezető adja a pedagógussal történt előzetes egyeztetés és a 

nevelőtestület véleményének kikérése után. A megbízások elosztásánál elsődleges szempont a 

rátermettség és a képesítési követelmények, de törekedni kell a hatékony munkavégzés érdekében a 

feladatok arányos elosztására a dolgozók között. 

24.3. A speciális feladattal megbízott nevelőtestületi tagnak a szakterület által előírt képesítéssel 

(tanfolyammal) rendelkeznie kell, illetőleg megbízás esetén annak megszerzését (elvégzését) 

vállalnia kell. 

24.4. A megbízott dolgozók névsorát a feladatok megjelölésével az intézményegység éves 

munkatervében rögzíteni kell. 

24.5. A megbízással járó feladatokat a jelen Szervezeti és Működési Szabályzat vonatkozó 

rendelkezései határozzák meg. A munkavédelmi és tűzvédelmi megbízott feladatait a 

Munkavédelmi Szabályzat, illetve a Tűzvédelmi utasítás határozza meg. 

24.6. A megbízott pedagógus - eltérő megállapodás hiányában - félévkor és év végén írásbeli 

beszámolót készít a végzett munkáról, amit az intézmény-vezetőnek vagy helyettesének ad le. 

24.7. Nem megfelelő színvonalú munkavégzés esetén a nevelőtestület véleményének meghallgatása 

után a megbízás visszavonható. 

24.8. Konkrét feladatokra egyedi, illetve időszakos megbízatások is adhatók. 

25. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

 

25.1. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezése és hatékony működtetése az 

intézményegység-vezető feladata. Az ellenőrzés területeit, tartalmát és ütemezését a tanévenként 

elkészített ellenőrzési terv tartalmazza. Az ellenőrzési tervet az intézményegység éves munkaterve 

részeként nyilvánosságra kell hozni. 

25.2. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli 

foglalkozásokra is. 

25.3. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

 az intézményegység-vezető, 

 az intézményegység-vezető helyettes, 

 a gyakorlati oktatásvezető, 

 a tanműhelyvezető és a 

 szakmai munkaközösségek vezetői 

 

25.4. Az intézményegység-vezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti, 

közvetlenül ellenőrzi az intézményegység-vezető helyettes, a gyakorlati oktatásvezetők és a 

tanműhelyvezető munkáját. 

25.5. Az intézményegység-vezető és a felsorolt vezetőségi tagok ellenőrzési tevékenységüket a 

vezetői feladatmeghatározásból következő saját területükön végzik. A munkaközösség-vezetők az 

ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják 

el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az intézményegység-vezetőt illetve helyettesét. 
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25.6. Az ellenőrzés módszerei: 

 az adminisztratív munkák vizsgálata, 

 összetett vizsgálat egy-egy tantárgy, tantárgycsoport nevelési területére vonatkozóan, 

 beszámoltatás szóban vagy írásban. 

 a tanórák, gyakorlati foglalkozások, tanórán kívüli foglalkozások látogatása, 

 a tanulói munkák ellenőrzése, vizsgálata. 

 

25.7. Az oktató-nevelő munka belső ellenőrzésének célja: 

 tájékozódás, segítségnyújtás, 

 feladatok, utasítások végrehajtásának ellenőrzése, 

 az eredményesség vizsgálata, a problémák feltárása. 

 

25.8. Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal, szakoktatókkal egyénileg is, illetőleg szükség 

szerint az illetékes szakmai munkaközösségekkel is meg kell beszélni. Az általánosítható 

tapasztalatokat tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

 

26. A belépés és a benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

intézménnyel 

 

26.1. Az intézményegységbe az intézményegység tanulói és dolgozói a nyitva tartási időben 

szabadon beléphetnek. Idegenek csak hivatalos ügyintézés, felnőttképzésben való részvétel céljából 

vagy külön megállapodás alapján tartózkodhatnak az intézményben. 

26.2. A hivatalos ügyintézés elsősorban az intézményegység adminisztrációs irodájában történik. 

26.3. A felnőttoktatásban részt vevők a számukra kijelölt termeket, berendezési tárfgyakat és 

eszközöket használhatják. Ezek köréről a intézményegység-vezető, helyettese vagy a tanfolyam 

szervezője tájékoztatja az érintetteket. 

26.4. A felnőttoktatásban részt vevő, nagykorú hallgatók számára kijelölt dohányzóhely az 

intézményegység hátsó kijáratánál lévő, térburkolattal ellátott terület az udvaron. A csikkeket a 

hallgató köteles a kihelyezett hamutartó edényekbe elhelyezni. 

26.5. Az intézményegység helyiségeiben – a kijelölt dohányzóhely kivételével - és a tanműhely 

területén a dohányzás tilos az iskolával jogviszonyban nem állók számára is.  

26.6. Egyes létesítmények (pl.: tanterem, számítástechnika-terem, tornaterem, sportpálya) bevételek 

növelése céljából használatra átadható, ha a tanítás érdekeit nem sérti. A létesítmények 

használatáról és a létesítményben tartózkodás szabályairól a bérlő és az igazgató vagy az 

intézményegység-vezető állapodik meg. 

27. Intézményegység és telephelyének feladata, kapcsolattartás 

 

27.1. A tanműhely feladata: 

 a szakmai gyakorlati képzés biztosítása a ruhaipari szakmacsoportban, 

 a szakmai orientációs, előkészítő és alapozó tantárgyak eszközigényes gyakorlati 

moduljainak az oktatása a ruhaipari szakmacsoportban, 

 a szakmai gyakorlati vizsgák és házi tanulmányi versenyek lebonyolítása. 
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27.2. Az intézményegység és a tanműhely közötti kapcsolattartás legfontosabb fórumai a 

nevelőtestületi értekezletek és a heti rendszerességgel megtartott vezetőségi megbeszélés. 

27.3. Az intézményegység-vezető helyettes, a gyakorlati oktatás vezetők és a tanműhelyvezető 

munkájukat önállóan végzik, félévkor és tanév végén jelentésben számolnak be az intézményegység 

vezetőjének. 

27.4. Az intézményegység-vezető rendszeres kapcsolatot tart a telephely vezetőjével 

(tanműhelyvezető) és részt vesz a tanműhely fontosabb rendezvényein.  

27.5. A tanműhelyben dolgozó oktatók részt vesznek az intézményegység által szervezett szülői 

értekezleteken. A meghívás az osztályfőnök feladata, ami történhet a tanulók ellenőrző könyvén 

keresztül is. 

27.6. A kapcsolattartás jellemző alkalmi formái: 

 munkaközösségi megbeszélés a szakmai elméleti tanárok és a gyakorlati oktatók között, 

 a tanműhely látogatása az osztályfőnökök és a szakelméleti tanárok részéről. 

 

A vezetŖk kºzºtti feladatmegoszt§s 

28. Az intézményegység vezetője 

 

28.1. Az intézményegység-vezető megbízásáról az Igazgatótanács dönt. A megbízáshoz az 

Igazgatótanács szavazati joggal rendelkező tagjai 2/3-ának igenlő szavazata szükséges. Az igazgató 

gyakorolja munkáltatói jogokat.  

 

28.2. Általános munkaköri feladatai: 

 Irányítja, szervezi intézményegysége szakmai munkáját, szakmai ügyekben képviselik az 

intézményegységet. 

 Dönt az intézményegység működésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek 

előzetes egyeztetése nem tartozik az ÁMK központi szerveihez, illetve, amelyekben a 

döntés nem tartozik az intézményegység más közösségeinek hatáskörébe. 

 Hatáskörébe tartozó ügyekben eleget tesznek a szakszervezeti és közalkalmazotti tanácsi 

egyeztetésnek. 

 Az intézményegység vezetője a jogszabályokban meghatározottak szerint végzi a 

tanügyigazgatási feladatokat.  

 A tantestület jogkörébe tartozó döntések előkészítése során az intézményegység vezetője a 

tervezetet egyezteti az ÁMK igazgatójával, kivéve a gyermekekkel, tanulókkal kapcsolatos 

ügyeket. 

 Gyakorolja az átruházott munkáltatói jogköröket. 

 Az ÁMK igazgatójával és gazdasági igazgatóhelyettessel egyeztetve szervezi a munkaerő-

gazdálkodási feladatokat. 

 Szervezi az együttműködést külső szervekkel, civil szervezetekkel. 

 Intézményegységében gondoskodik a takarékos működésről és vagyonvédelemről, végzi a 

gazdálkodás területén a vezetők részére előírt ellenőrzéseket, valamint a Munkavédelmi 

Szabályzatában és a Tűzvédelmi Szabályzatban előírt feladatokat.  

 Ellátja, illetve irányítja az ÁMK Pedagógiai és Művelődési programjában meghatározott 

pedagógiai, szakmai munka belső ellenőrzését az intézményegység működési 

szabályzatában foglaltak szerint. 

 Szorosan együttműködik a többi intézményegység vezetőjével. 
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 Az éves költségvetés tervezésének időszakában felméri és a gazdasági vezetőhöz eljuttatja 

az intézményegység következő évi személyi és dologi jellegű igényeit. 

 Elkészíti az ÁMK SZMSZ alapján az intézményegységre vonatkozó Szervezeti és Működési 

Szabályzatot, a Pedagógiai és Művelődési Programra épülő éves munkatervet, félévente 

értékeli az intézményegységben folyó szakmai tevékenységet, elkészíti az éves statisztikai 

jelentést és a tantárgyfelosztás tervezetét. 

 Felelőssége a feladatai ellátásáért, az általa vezetett intézményegység szakmai munkájáért, 

az átruházott kötelezettségvállalási jogkör szabályszerű gyakorlásáért, a rendelkezésére álló 

tárgyi-anyagi feltételeket ésszerű felhasználásáért és a vagyonvédelemért áll fenn. 

 Távollétét az intézményegységétől jelzi az ÁMK igazgatójának, szabadságát előzetesen 

írásban engedélyezteti. 

 Munkaideje: heti 40 óra. Kötelező óraszáma: 2 óra. 

 

28.3. az intézményvezető helyettesre: 

 a humán, a természettudományi és a testnevelés munkaközösség ellenőrzését, 

 az érettségi vizsgák megszervezését, 

 a diákmozgalommal való napi együttműködést, 

 a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezését, 

 az ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatok ellenőrzését, 

 a tanulókkal szemben lefolytatott fegyelmi tárgyalások levezetését. 

 

28.4. a tanműhelyvezetőre 

 a tanműhelyben a munka- és tűzvédelmi feladatok közvetlen irányítását és ellenőrzését, 

 a tanműhelyben folyó oktató-nevelő munka közvetlen irányítását és ellenőrzését, 

 a tanműhelyben a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítását. 

 

28.5. E l k é s z í t i: 

 a szakmai vizsgák, a technikusminősítő vizsgák ütemtervét, 

 a szakmai elméleti tárgyak javítóvizsgáinak ütemtervét, 

 a nevelőtestületi értekezletek szakmai-elméleti anyagát,  

 a szakmai képzésre vonatkozó év eleji,  félévi és év végi statisztikai jelentések ellenőrzését,  

 a szakképzés tantárgyi és órafelosztási tervét, egyeztetve a közismereti igazgatóhelyettessel; 

 az érettségi utáni szakképzés tervét,  

 A vezetőségen belüli munkamegosztásnak megfelelően tanév elején a tantárgyfelosztás 

alapján elkészíti az iskolai órarendet és a tanterembeosztást, év közben végzi az esetleges 

módosításokat. 

 félévkor és év végén a szakmai terület elemző jelentését.  

 

28.6. S z e r v e z i  é s  i r á n y í t j a: 

 a Szakma Kiváló Tanulója (SZKTV) és a műszaki elméleti tantárgyi tanulmányi 

versenyeket (OSZTV), 

 az érettségizett tanulók szakmai képzését és az érettségi utáni szakképzést, a vizsgáinak 

lebonyolítását, 
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 a szakmai elméleti tárgyak szakköreit, szakmai vizsgára történő felkészítését, 

 a gyakorlati és szakelméleti oktatás kapcsolattartását, együttműködését,  

 szervezi a Nyílt napok lebonyolítását,  

 a munkaközösségekkel, tanműhellyel együtt szervezi az iskola szakmai profilját képező 

bemutatókat, kiállításokat,  

 szervezi és egyezteti a szakmai elméleti tanárok és a gyakorlati oktatók (a gyakorlati 

oktatásvezető) továbbképzését, javaslatot tesz továbbtanulásukra, 

 szervezi szakterületén a helyi továbbképzéseket, a szakmai pedagógiai fejlesztésre javaslatot 

tesz. 

 

28.7. G o n d o s k o d i k: 

 a műszaki tantermek és szertárak tárgyi feltételeinek fejlesztéséről,   

 a tantárgyi és a szakmai vizsgák szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek összeállításáról, 

 a szakmai vizsgák és technikusminősítő vizsgák, a szakmai elméleti javítóvizsgák  

szervezésével, irányításával és ellenőrzésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, 

 a szakmai képzési program egyeztetési eljárásának lefolytatásáról,  

 a szervezett tanfolyamok vizsgáinak megszervezéséről, 

 a szakelméletet oktatók továbbképzéséről. 

 Összefogja a szemléltető eszköz beszerzéseket, rendeléseket. 

 Segíti az iskolai tanműhely szakmai feladatainak megoldását. 

 Felelős az igazgatóval a Szakképzési Alap és egyéb szakképzési pályázatok iskolai 

előkészítéséért, javaslatot tesz a részvételre.  

 

28.8. E l l e n ő r z é s i  f e l a d a t a i: 

 Ellenőrzi a szakterületéhez tartozó szaktanárok szakmai munkáját, (óralátogatás, 

munkatervek, tanmenetek, szertári és szemléltető anyagok fejlesztését, felhasználását, 

felújítását, stb.) a munkaközösség vezetők együttműködésével,  

 ellenőrzi az érettségi utáni szakképzésben folytatott nevelő-oktató munkát és az azzal 

kapcsolatos adminisztratív tevékenységet. 

 Ellenőrzi és figyelemmel kíséri az iskola bemutató, szemléltető eszközökkel való 

ellátottságát, a felszerelések állapotát.  

 Feladatai a felnőttképzés területén: 

 Szervezi és irányítja a felnőttképzésben részt vevő hallgatók osztályba sorolását. 

 Elkészíti a felnőttképzésben a tantárgyi és órafelosztási tervet, az órarendet és a 

tanterembeosztást. 

 Ellenőrzi az esti tagozaton tanítók oktató-nevelő és adminisztrációs munkáját. 

 Szervezi az esti tagozaton a javítóvizsgákat, az év végi beszámoló vizsgákat, az érettségi 

vizsgát, a tanfolyami képzésben a technikusminősítő vizsgát. 
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 Szervezi és irányítja a munkaviszonyban álló felnőtt dolgozók tanfolyami oktatását.  

 Az igények és lehetőségek függvényében költségtérítéses tanfolyamokat szervez, végzi az 

ezzel kapcsolatos irányító és ellenőrző munkát. 

 Szükség és igény szerint segíti a Munkaügyi Központ által kezdeményezett felnőttképzést és 

a  munkanélküliek átképzését. 

 Felelős a munkaterületét érintő pontos adatszolgáltatásért. 

 

29. Az intézményegység-vezető helyettese 

 

29.1. Az intézményegység-vezetőt vezetői munkájában közvetlenül segíti, távolléte vagy 

akadályoztatása esetén külön megbízással teljes jogkörrel és felelősséggel helyettesíti. 

29.2. Irányítja a közismereti oktatást, a tanórán kívüli tevékenységet, az osztályfőnöki munkát. 

Irányítja és ellenőrzi a dekorációfelelős, az ifjúságvédelmi felelős, a diákönkormányzatot segítő és a  

szülői munkaközösség összekötő tanárának a munkáját. 

29.3. E l k é s z í t i: 

 területére (a közismereti) tantárgyi és órafelosztási tervet, egyeztetve a az intézményegység-

vezetővel; 

 a tanév rendjére vonatkozó intézményegység-vezetői előterjesztés tervezetét; 

 az érettségi vizsgák ütemtervét, 

 a tantermek leterhelési és az iskola műszakbeosztási tervét, 

 félévkor és tanév végén a munkaterületét érintő elemző jelentését, 

 az év eleji, félévi és az év végi statisztikai jelentéseket szakterületén és a szakközépiskolára 

vonatkozóan ellenőrzi, 

 a túlóraelszámolást, 

 végzi az esti tagozaton megtartott órák elszámolását, 

 a következő tanév tanulói beiskolázási tervét. 

 

29.4. G o n d o s k o d i k: 

 az osztályfőnöki tevékenység ellenőrzéséről, 

 a szülői értekezletek megtartásáról, 

 a szülői választmány munkájának segítéséről (SZM), 

 a tanári és tanulói ügyelet megszervezéséről, 

 a tanulói jutalmak és kitüntetések előkészítéséről, 

 a nevelőtestülettel együttműködve az intézményegységben megtartott ünnepségek, 

megemlékezések alkalomhoz illő színvonalas programjának előkészítéséről, megszervezéséről, 

 a foglalkozási naplók rendszeres és folyamatos vezettetéséről, ellenőrzéséről,  

 a közismereti és sportversenyek megszervezéséről, értékeléséről, a továbbjutók 

versenyzésével kapcsolatos teendők ellátásáról, 
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 az osztálykirándulások nyilvántartásáról és elszámolásáról, továbbá a versenyek kísérési 

díjainak elszámolásáról, 

 a javító és pótlóvizsgák megszervezéséről, a tételek biztosításáról, vizsgáztató 

bizottságokról, nyilvántartásról,  

 kapcsolattartásról és a munkarend szerint a tanulók orvosi ellenőrzések megszervezésével 

kapcsolatos teendők ellátásáról,  

 a közismereti tanárok továbbképzéséről, 

 a szakmai szolgáltató intézményekkel és a pedagógiai szakszolgálattal való 

kapcsolattartásról,  

 az általános iskolát végzők tájékoztatásáról, az iskola képzési lehetőségeiről, 

 intézi a végzős tanulók továbbtanulásával kapcsolatos feladatokat, 

 a tanulói fegyelmi tárgyalások törvényes lebonyolításáról.  

 Felelős az iskolai kiállítások megrendezéséért. 

 

29.5. E l l e n ő r z é s i  f e l a d a t a i: 

 Ellenőrzi a szakterületéhez tartozó munkaközösségek, tanárok munkáját - szakkörök, 

tanórán kívüli foglalkozások - ünnepélyek, megemlékezések lebonyolítását, színvonalát, 

 ellenőrzi a területéhez tartozó oktatást segítő anyagok fejlesztését, beszerzését, 

 Ellenőrzi a tanárok adminisztrációs munkáját, elszámolásait. 

 Ellenőrzi, egyezteti a szakkörök, helyettesítések, túlórák elszámolását. 

 

30. A gyakorlati oktatásvezető  feladatai 

 

30.1. Munkáját az intézményegység-vezető irányításával és a gazdálkodó, képző helyekkel 

együttműködve végzi. A közoktatási törvény 1. számú mellékletének II/6. pontja alapján kötelező 

órája keretében ellátja a szakmunkástanulók gyakorlati és elméleti képzését, a gyakorlati képzést 

szervezőknél folyó gyakorlati képzés ellenőrzését. 

30.2. F e l e l ő s: 

 a gyakorlati szakmai vizsgák és a technikusminősítő vizsgák előkészítéséért, 

lebonyolításáért, 

 a szakelmélet és a gyakorlat együttműködéséért, 

 segíti a gyakorlati munkahelyek szerint a tanulók osztálybesorolását,  

 a statisztikához a területére vonatkozó adatszolgáltatásáért,  

 az évközi és év végi gyakorlati ellenőrző munkákért. 

 

30.3. S z e r v e z i  é s  i r á n y í t j a: 

 a gyakorlati tárgyak oktatását, 

 a szakmai gyakorlati munkaközösségek és munkaközösség-vezetők munkáját, 

 a gyakorlattal kapcsolatos szakmai továbbképzéseket, 

 a gyakorlati szakmai vizsgákat, 
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 az évközi és év végi ellenőrző munkákat, 

 ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja a gyakorlati oktatók tanmeneteit, munkatervét, 

 elkészíti a munkaterületére a félévi és év végi ellenőrző jelentéseket. 

 

30.4.      K ö z r e m ű k ö d i k: 

 a gazdálkodó szervekkel és egyéni vállalkozókkal történő kapcsolattartásban, ellenőrzi az 

általuk folytatott szakmai gyakorlati oktatást. 

 A szakmai elméleti foglalkozások látogatásában, tapasztalatait megbeszéli az érintett 

oktatókkal, tanárokkal. 

 Közreműködik az újító törekvések megvalósításában. 

 

31. A tanműhelyvezető / gyakorlati oktatásvezető feladatai 

 

31.1. Munkáját az intézményegység vezetővel és helyettesével együttműködve végzi. Irányítja a 

tanműhely műszaki fejlesztését, a korszerű technológiák oktatási feltételeinek megteremtését. 

Szervezi és irányítja a tanműhely oktató-nevelő munkáját, a szakmai gyakorlati munkaközösség és 

munkaközösség-vezető munkáját, az intézményegység szintű szakmai gyakorlati versenyeket. 

31.2. A közoktatási törvény 1. számú mellékletének II/6. pontja alapján kötelező órája keretében 

ellátja a szakközépiskolai tanulók gyakorlati és elméleti képzését, a gyakorlati képzést szervezőknél 

folyó gyakorlati képzés ellenőrzését. 

31.3. F e l e l ő s: 

 a gyakorlati szakmai vizsgák és a technikusminősítő vizsgák előkészítéséért, 

lebonyolításáért, 

 a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok betartásáért, a munka- és tűzvédelmi 

szabályzatból rá háruló feladatok ellátásáért,  

 a szakelmélet és gyakorlat együttműködéséért, 

 a statisztikához a területére vonatkozó adatszolgáltatásért,  

 az évközi és év végi ellenőrző munkákért, 

 a tanműhelyben megfelelő szintű szakmai képzésért, 

 a tanműhelyi munka gazdaságos működtetéséért figyelembe véve a képzés feladatait, 

 korszerű technológiák oktatási feltételeinek megteremtéséért, 

 a tanműhelyben a tanulók munkaellátásáért. 

 

31.4. S z e r v e z i  é s  i r á n y í t j a: 

 a gyakorlati tárgyak oktatását a szakközépiskolában és  szakképző évfolyamokon, 

 a szakmai gyakorlati munkaközösség és munkaközösség-vezető munkáját, 

 a gyakorlattal kapcsolatos szakmai továbbképzéseket, 

 a gyakorlati szakmunkásvizsgákat a tanműhelyben, 

 az évközi és év végi ellenőrző munkákat, 

 ellenőrzi és jóváhagyásra javasolja a gyakorlati oktatók tanmeneteit, munkatervét, 

 elkészíti a munkaterületére a félévi és év végi ellenőrző jelentéseket,  

 beosztja a tanműhelyi csoportokat, elkészíti azok munkarendjét, 

 ellenőrzi és értékeli a tanműhelyi munkát a tanulókra és oktatókra vonatkozóan, 

 szervezi és irányítja a műhely munkaelőkészítését, a raktározást, értékesítést, 

 lehetőséget biztosít bemutatók, kiállítások szervezésére, lebonyolítására a szakmával 

kapcsolatban, 
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 ellenőrzi és kezeli a tanműhelyi dolgozók munkaügyi adminisztrációját, összesíti a 

tanműhelyi dolgozók túlóráit.  

 Irányítja a tanműhelyben a tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységet. 

 

31.5. K ö z r e m ű k ö d i k: 

 a gazdálkodó szervekkel történő kapcsolattartásban, 

 a szakmai elméleti foglalkozások látogatásában, tapasztalatait megbeszéli az érintett 

oktatókkal, tanárokkal. 

 Közreműködik az újító-korszerű törekvések megvalósításában. 

 

32. A vezetők, a szülők és a szülői munkaközösség közötti kapcsolattartás rendje  

 

32.1. A szülő jogait és kötelességeit a közoktatási törvény 13-14. §-a tartalmazza. 

32.2. A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet rendelkezései alapján 

a) "Az intézmény köteles a kiskorú tanuló szülőjét  értesíteni gyermeke iskolai, kollégiumi 

felvételével, a tanulói jogviszony és a kollégiumi tagsági viszony  megszűnésével, a gyermek, 

tanuló fejlődésével, tanulmányi előmenetelével  kapcsolatos döntéséről, a működés rendjéről." 

b) "A kiskorú tanuló szülőjének írásbeli nyilatkozatát be kell  szerezni minden olyan iskolai, 

kollégiumi döntéshez, amelyből a  szülőre fizetési kötelezettség hárul, továbbá a tanulói  

jogviszony, kollégiumi tagsági viszony keletkezésével,  megszűnésével, a  tanulói jogviszony 

szünetelésével, a tanórai foglalkozáson való részvétel  alóli felmentéssel, az egyes tantárgyak alóli 

mentesítéssel, a tanulmányi idő  megrövidítésével kapcsolatos ügyekben."  

32.3. A felvétellel és a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos ügyekben az értesítés az 

intézményegységi adminisztráció hatáskörébe tartozik. A működés rendjének ismertetése, a 

tanulmányi előmenetelről az értesítés, illetve a szülői nyilatkozatok  megszerzése az osztályfőnök 

feladata. 

 

33. A szülői munkaközösség 

 

33.1. Az intézményegységben a szülők jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében 

szülői munkaközösség működik.  

33.2. Az osztályba járó tanulók szülei alkotják az osztály szülői munkaközösségét, amelyet a 

maguk közül választott elnök a tisztségviselőkkel és az osztályfőnökkel együttműködve irányít. 

33.3. Az intézményegység szülői munkaközössége az egyes osztályok szülői munkaközösségéből 

áll. Az osztályok SZM elnökei választják a választmányt. A választmány tagjai elnököt és 

tisztségviselőket választanak. 

33.4. A választmány az intézményegység munkatervével egyeztetett program alapján működik. 

 

34. A szülői munkaközösség jogköre, tevékenysége 

 

34.1. A szülői munkaközösség dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, 

tisztségviselőinek megválasztásáról és a szülők képviseletét az iskolaszékben ellátó személyekről. 

[Közoktatási törvény 59.§ (3)-(4)] 
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34.2.  Véleményezési jogkört gyakorol: 

 az intézményegység-vezetői program [138/92 5. § (10)], 

 a tanév rendje (11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. §) 

 és az intézményegység nevének megváltoztatása tekintetében. 

 

34.3. Az intézményegység a szülői munkaközösség részére a következő kérdésekben biztosít 

véleményezési jogosultságot: 

 a Szervezeti és Működési Szabályzatnak a szülőket érintő rendelkezései, 

 bármely, a szülőket anyagilag érintő ügy, 

 az intézményegység és a család közötti kapcsolattartás rendjének megállapítása, 

 a házirend meghatározása. 

 A szülői munkaközösség képviselőjét a nevelőtestületi értekezlet véleményezéssel érintett 

napirendi pontjának tárgyalásán részt vehet. 

 

34.4. A szülői munkaközösség főbb tevékenységi területei: 

 Szervezi a szülők tájékoztatását az intézményegység céljairól, közvetíti a szülők véleményét 

az intézményegység vezetőjének. 

 Mozgósítja a szülőket a nevelő-oktató munka és a diákélet támogatására. 

 Segíti a tanórán kívüli nevelőmunkát. 

 Részt vállal az ifjúságvédelmi teendőkben. 

 Segíti az intézményegység, a képzésben részt vevő vállalatok, a társadalmi szervezetek, 

egyesületek között a kapcsolat kiépítését és működtetését. 

 Igény szerint szülő-pedagógus találkozót szervez. Megszervezi a végzős tanulók 

szalagavatóját. 

 Lehetőségeihez mérten részt vállal a tanulók jutalmazásában, segélyezésében, az 

intézményegység eszközállományának fejlesztésében, az intézményegységben folyó munka 

körülményeinek javításában. 

 

 

35. Kapcsolattartás a szülői munkaközösséggel 

 

35.1. Az intézményegység-vezetés és a szülői munkaközösség között a kapcsolatot  az SZM 

elnöke, illetve a szülői munkaközösség összekötő tanára látja el. 

35.2. Az intézményegység-vezető és az intézményegység szülői munkaközösségének képviselője 

szükség szerint, de legalább félévenként ül össze. Az intézményegység-vezető vagy a szülői 

munkaközösség összekötő tanára ezen üléseken tájékoztatást ad az intézményegység munkájáról. 

35.3. A szülőkkel való kapcsolattartás egyéb formái: 

 osztály- vagy iskolai szintű  szülői értekezlet, 

 egyéni fogadóórák, 

 intézményegységi rendezvények, 

 ellenőrző könyv. 

 

36. Szülői értekezletek 
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36.1. A szülői értekezletek feladata a szülők tájékoztatása az intézményegység célkitűzéseiről, az 

intézményegység és a szülői ház együttműködésének elősegítése, a tapasztalatcsere, a felvetődő 

problémák megbeszélése a megoldáskeresés szándékával. 

36.2. A szülői értekezlet idejét, témáját a nevelőtestület határozza meg a tanév elején. A szülők 

meghívásáról az osztályfőnök gondoskodik, legalább egy héttel az értekezlet időpontja előtt. 

36.3. A tanév során félévente 1-1 szülői értekezletet hívunk össze, de szükség esetén rendkívüli 

szülői értekezlet is tartható. A rendkívüli szülői értekezletet kezdeményezheti az intézményegység-

vezetés, az osztályfőnök, az osztály vagy az intézményegység szülői munkaközösségének elnöke. 

36.4. A szülői értekezleten az osztályközösséget érintő kérdések tárgyalásakor jelen lehetnek az 

osztály tanulóinak a képviselői. 

36.5. Szükség esetén az intézményegység vezető elrendelheti a szülői értekezlet 

jegyzőkönyvezését. 

 

37. A vezetők és az iskolaszék közötti kapcsolattartás rendje 

 

37.1. Az iskolaszék a Közoktatási törvényben és más jogszabályokban meghatározott jogait saját 

szervezeti és működési szabályzata alapján látja el. Az iskolaszék a szülők, a nevelőtestület, az 

intézményegységben működő diákönkormányzat 3-3 képviselőjéből áll, tanácskozási joggal jelen 

van a fennatartó önkormányzat képviselője. 

37.2. Az intézményegység-vezető térítésmentesen biztosítja az iskolaszék működéséhez szükséges 

technikai feltételeket, irodaszereket, a telefon és a telefax használatát, az iskolaszék elnöke által 

megjelölt időpontban a tanácskozás megtartására ennek megfelelő helyiséget.  

37.3. Az iskolaszék döntési, egyetértési, véleményezési és javaslattevő jogkörét a közoktatási 

törvény 61. §-a határozza meg. 

37.4. Az iskolaszék képviselője részt vehet a nevelőtestületi értekezlet azon napirendi pontjának 

tárgyalásán, melyben az iskolaszék egyetértési vagy véleményezési jogosultsággal rendelkezik.  

37.5. Az iskolaszéknek az iskola működésével kapcsolatban tett javaslatait, véleményét a 

nevelőtestülettel ismertetni kell. 

 

38. A külső kapcsolatok rendje, formája 

 

38.1. Az intézményegységet külső kapcsolataiban az intézményegység-vezető, távollétében az 

intézményegység-vezető helyettes, a szakmai gyakorlati oktatást érintő kérdésekben a gyakorlati 

oktatásvezetők képviselik. 

38.2. Az intézményegység rendszeres kapcsolatot tart: 

 a fenntartóval, 

 a gyakorlati képzésben részt vevő gazdálkodó szervezetekkel, 

 az illetékes gazdasági kamarákkal. 

 az Ipartestülettel, 

 a középiskolákkal és a kollégiumokkal, 

 a gyermekjóléti szolgálattal, 

 az egészségügyi szolgáltatóval. 
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39. Kapcsolattartás a fenntartóval 

 

39.1. A fenntartóval való kapcsolattartás az intézményegység-vezető feladata. 

39.2. A hivatalos ügyintézés a Polgármesteri Hivatal illetékes osztályain keresztül a szolgálati út 

megtartásával történik. 

39.3. Az intézményegység határidőre eleget tesz tájékoztatási, adatszolgáltatási kötelezettségeinek. 

A tanévzáró-nyitó értekezlet jegyzőkönyvét minden tanév lezárását követően szeptember 30-ig 

megküldi az Oktatási, Kulturális és Sport Osztálynak, amelyben beszámol az intézményegység 

pedagógiai munkájáról. 

39.4. Az intézményegység minden tanévben megküldi a Polgármesteri Oktatási, Kulturális és Sport 

Osztálya számára 

 az intézményegység éves munkatervét, 

 a tantárgyfelosztást 

 és az órarendet. 

 

39.5. Az ifjúságvédelmi feladatok ellátásában az intézményegység együttműködik a Polgármesteri 

Hivatal Népjóléti Osztályával. A kapcsolattartás az intézményegység-vezető és az ifjúságvédelmi 

felelős feladata. 

39.6. Az iskolaszék ülésein a fenntartó képviselője is részt vesz.  

 

40. Kapcsolattartás a középiskolákkal és a kollégiumokkal 

 

40.1. Az intézményegység-vezető megküldi az intézményegység éves munkatervét minden olyan 

kollégiumnak, ahol az intézményegység tanulói elhelyezést nyertek. 

40.2. Az osztályfőnökök kapcsolatot tartanak a kollégiumi nevelőtanár(ok)kal, együttműködnek az 

oktató-nevelő munkában, a tanuló értékelésében. 

40.3. Az intézményegység a saját tanulójának a kollégiumban lefolytatott  tárgyalására képviselőt 

delegál. 

 

41. Kapcsolat a gyakorlati oktatási munkahelyekkel 

 

41.1. Az intézményegység együttműködésre törekszik a tanuló gyakorlati képzését biztosító 

vállalatokkal, vállalkozásokkal és a gazdasági kamarával a nevelési-oktatási feladatok teljesítése 

érdekében. 

41.2. Az intézményegység a szakmai elméleti tárgyak oktatásában igyekszik az 

intézményegységgel kapcsolatban álló vállalatok képzési igényeit - lehetőségeihez mérten - 

figyelembe venni. A helyi tantervek és szakmai programok kidolgozásába bevonja a vállalatok 

képviselőit is. 

41.3. A tanulók gyakorlati oktatását együttműködési megállapodás vagy tanulószerződés 

szabályozza. 

41.4. A kapcsolattartás, a megállapodások kidolgozása és megkötésének előkészítése a gyakorlati 

oktatásvezető és az intézményegység-vezető feladata. 
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42. Kapcsolat a gyermekjóléti szolgálattal  

 

42.1. A gyermekjóléti szolgálattal történő kapcsolattartás az intézményegység-vezető és az 

ifjúságvédelmi felelős feladata. Köteles az intézményegység felvenni a kapcsolatot a gyermekjóléti 

szolgálattal, 

 ha a tanuló igazolatlanul a szülő első értesítése után ismételten igazolatlanul mulaszt, 

 ha az intézményegység a gyermekeket, tanulókat veszélyeztető okokat pedagógiai 

eszközökkel nem tudja megszüntetni. 

 

42.2. Az intézményegység a dolgozók számára foglalkozás-egészségügyi szolgáltatást biztosít a 

munkavédelmi jogszabályoknak megfelelően. 

43. Kapcsolattartás az egészségügyi szolgálattal 

 

43.1. A tanulók kötelező egészségügyi felülviszgálatát, a tanulók szakmaalkalmassági és 

pályaalkalmassági vizsgáalatát az iskolaorvos végzi. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartás 

az intézményegység-vezető helyettes feladata. 

43.2. Az iskolafogászattal történő kapcsolattartás az intézményegység-vezető helyettes feladata. Az 

évenkénti fogászati vizsgálat megszervezéséről és az ezzel kapcsolatos adatszolgáltatásról az 

intézményegység-vezető helyettes gondoskodik. 

 

44. Kapcsolattartás a szakszolgálattal 

 

44.1. A szakszolgálatokkal az intézményegység-vezető tartja a kapcsolatot. 

44.2. Ha a szaktanár tanulási és magatartási zavart észlel, azt közölnie kell az intézményegység-

vezetővel, aki felveszi a kapcsolatot a pedagógiai szakszolgálattal.  

44.3. A szakszolgálat szakvéleményét az intézményegység-vezető másolatban eljuttatja az 

osztályfőnöknek és az érintett szaktanárnak, ha szükséges, határozatot hoz a tanuló tantárgyi – teljes 

vagy részleges –felmentéséről. 

45. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományápolással  kapcsolatos feladatok 

 

45.1. A tanítási év során felmerülő megemlékezések, ünnepélyek, hagyományőrző rendezvények az 

alkalom jellegétől függően lehetnek: 

 az intézményegység működésével kapcsolatos rendezvények : tanévnyitó, tanévzáró 

ünnepély, szalagavató, ballagás. 

 nemzeti és társadalmi ünnepek: március 15., október 23., karácsony, 

 tanórai foglalkozások keretében tartandó megemlékezések: október 6. - Aradi vértanúk, 

április 16. – a holocaust áldozatainak emléknapja, február 25. – a kommunista diktatúra 

áldozatainak emléknapja, 

 az iskolai képzéssel és hagyományápolással összefüggő speciális rendezvények (pl. 

divatbemutató, Blanka bál). 

 

45.2. Az intézményegység működésével kapcsolatos rendezvényeken (tanévnyitó, tanévzáró 

ünnepély, szalagavató, ballagás) a nevelőtestület minden tagjának megjelenése kötelező. Indokolt 

esetben a távollétet az intézményegység-vezető engedélyezheti. 
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45.3. A nemzeti és társadalmi ünnepélyeken a délelőtt tanító tanárok és a délelőtti elméleti 

oktatásban részt vevő tanulók megjelenése kötelező. Indokolt esetben a távollétet az 

intézményegység-vezető engedélyezheti.  

45.4. Az intézményegységben megtartott ünnepélyek és megemlékezések tartalmukban és 

külsőségeikben szolgálják a nevelési célokat, segítsék elő az intézményegység hírnevének 

öregbítését. 

 

46. Ünnepélyek 

 

46.1. Az ünnepségek megtartásáról a diákönkormányzat egyetértésével a nevelőtestület dönt. Az 

ünnepélyek helyét, időpontját, megrendezésének módját, a rendezésért felelős közösséget és 

nevelőtestületi tagokat az éves munkaterv tartalmazza. 

46.2. Az ünnepélyeken a nevelőtestület és a tanulóifjúság minden tagja alkalomhoz illő öltözetben 

köteles megjelenni. 

46.3. Az intézményegység épületét és belső terét az ünnephez méltóan és annak jellegének 

megfelelően fel kell díszíteni és lobogózni. 

46.4. Az intézményegység ünnepélyeit a munkaközösségek és a diákönkormányzat szervezi és 

készíti elő. Az intézményegységben megtartott ünnepélyeket, megemlékezéseket az osztályfőnök 

bejegyzi az osztálynaplóba. 

 

47. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

 

47.1. Az intézményegységben heti három alkalommal orvosi ellátásban részesülhetnek a tanulók, a 

külön jogszabályban rögzített, megelőző orvosi intézkedéseken, szűrővizsgálatokon kívül. A 

gyógytestnevelési órákra való beosztást az iskolaorvos igazolása alapján kapja a tanuló, ahol 

megjelenése és aktív részvétele kötelező. A gyógytestnevelésre való beosztással egyidejűleg a 

tanuló felmentést kap az iskolai testnevelési órákon való teljes részvétel alól. 

47.2. Az iskolaorvos, a védőnő az osztályfőnök kérésére a tanulók egészséges életmódra nevelése 

érdekében felvilágosító előadásokat tarthat. 

47.3. A kötelező orvosi vizsgálatok, védőoltások időpontját úgy kell osztályonként megszervezni, 

hogy a tanítást a lehető legkisebb mértékben zavarja. 

47.4. Az új tanulók felvételéhez szükséges alkalmassági vizsgálatokat az iskolaorvos végzi. A 

vizsgálat megkérésének időpontja a tanulói nyilvántartást végző adminisztrátor feladata. 

47.5. Az osztályfőnököknek a végzős tanulók egészségügyi törzslapját a záróvizsga időpontjáig át 

kell venniük az iskolaorvostól, melyet a záróvizsga jegyzője ad ki a bizonyítvánnyal együtt a 

végzetteknek. 

47.6. Tanítási idő alatt fellépő rosszullét esetén a tanuló köteles az iskolaorvosnál vizsgálaton 

megjelenni. A rendelési időről tájékoztató az orvosi rendelő mellett található. Sürgős vagy gyors 

orvosi beavatkozást nem halasztható esetekben forduljon az ügyeletes orvoshoz, szakrendeléshez 

vagy a területileg illetékes körzeti orvoshoz. 
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48. Intézményi védő, óvó előírások 

 

48.1. Az intézményegységi védő, óvó előírásokat, ezen belül a vezető beosztású dolgozók ilyen 

irányú feladatait az intézmény Munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

48.2. Minden intézményegység-használó kötelessége, hogy a munka-, tűzvédelmi szabályokat 

megismerje és betartsa. A szabályzatok az iskolai könyvtárszobában, a titkárságon és a 

tanműhelyben megtalálhatók. A tanulókra vonatkozó rendelkezések megismertetéséért az 

osztályfőnök, a szaktantermeket, gyakorlati munkahelyeket érintően a tantárgyat tanító tanár, 

gyakorlati oktató a felelős. 

48.3. Tiltott cselekvés az épületen belül a dohányzás, egyéb tűzveszély okozása. Tilos a szeszesital 

és bármilyen kábítószer fogyasztása. Veszélyes tárgyak, fegyvernek minősülő szúró, vágóeszközök, 

robbanószerek, petárda, illetve kábítószer tanulónál történő megtalálása esetén az intézményegység-

vezetés a rendőrségen keresztül szabálysértési eljárást kezdeményezhet.  

48.4. Az intézmény alkalmazottai csak a kijelölt dohányzóhelyen vagy az iskolaépületen kívül 

dohányozhatnak. 

 

49. Gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásának a rendje 

 

49.1. Az ifjúságvédelmi munkát az intézményegység-vezető irányítja. Az iskolában a pedagógusok, 

illetve más  alkalmazottak által ellátott ifjúságvédelemmel kapcsolatos  feladatok összehangolása az 

intézményegység-vezető által kijelölt ifjúságvédelmi felelős feladata.  

49.2. Az osztályfőnökök és a szaktanárok ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatai: 

 év eleji adatgyűjtés, 

 a veszélyeztetettség és  hátrányos helyzet felismerése, 

 javaslattétel segélyre, szociális ösztöndíjra, 

 szükség esetén jellemzés készítése, 

 fokozott törődés a problémás tanulókkal. 

 

49.3. Az intézményegységben, továbbá az intézményegységen kívül a tanulók részére szervezett 

rendezvényeken tilos a szervezetre káros élvezeti cikkek árusítása, fogyasztása. 

49.4. Az ifjúságvédelmi felelős neve, a fogadóóra helyének és időpontjának kihirdetése az 

intézményegység aulájában jól látható helyen történő kifüggesztéssel történik a tanév elején, ezt a 

tanuló ellenőrző könyvébe is be kell íratni. 

49.5. Az ifjúságvédelmi felelős az éves munkatervben rögzített időpontban a diákok és a szülők 

számára fogadó órát tart.  

 

50. AZ IFJÚSÁGVÉDELMI FELELŐS 

 

50.1. Az ifjúságvédelmi felelőst a nevelőtestület tagjai közül - a nevelőtestület véleményének 

meghallgatása után - az intézményegység-vezető bízza meg. 

50.2. Munkáját összehangoltan, munkaterv alapján, az osztályfőnökökkel, a szülői 

munkaközösséggel és a diákönkormányzattal együttműködve végzi. 
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 Nyilvántartja  a veszélyeztetett és hátrányos körülmények között élő, valamint a az állami 

gondozott és a nevelési nehézségeket okozó tanulókat, és szorgalmazza a veszélyeztetettség, 

illetve a hátrányos helyzet megszüntetését, a rászoruló tanulók szociális támogatását. 

 Figyelemmel kíséri a veszélyeztetett, hátrányos helyzetű tanulók mulasztott óráinak számát. 

 A veszélyeztetettség, a bűnözés megelőzése, az ifjúságvédelem segítése érdekében 

rendszeres kapcsolatot tart az illetékes első fokú gyámhatósággal, a Gyermek- és Ifjúságvédő 

Intézettel és a helyi rendőri szervekkel. 

 Összehangolja a nevelőtestület ifjúságvédelmi munkáját. Támogatja a szülői 

munkaközösséget az ifjúság védelmét szolgáló feladatainak megoldásában. 

 Munkája során tárja fel és vegye igénybe az intézményegységben folyó nevelőmunka 

ifjúságvédelmi lehetőségeit. Szervezzen ifjúságvédelemmel kapcsolatos előadásokat, vitát, 

megbeszélést. 

 Munkájáról félévkor és év végén jelentésben számol be az intézményegység-vezetőnek. 

Ebben értékeli az intézményegység ifjúságvédelmi tevékenységét, javaslatot tesz annak 

fejlesztésére, javaslatot tehet a veszélyeztetett és a hátrányos helyzetű tanulók jutalmazására, 

szükség esetén kezdeményezheti osztályfőnöki munkaközösségi értekezlet összehívását. 

 

50.3. Az ifjúságvédelmi felelős ellátja továbbá a 11/1994. MKM rendelet 6. § (5) bekezdésében 

foglalt feladatokat, az éves munkatervben rögzített időpontban a diákok és a szülők számára fogadó 

órát tart. A fogadóóra helyének és időpontjának kihirdetése az intézményegység aulájában jól 

látható helyen történő kifüggesztéssel történik a tanév elején. 

51. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 

 

51.1. Ha az intézményegység dolgozója telefonhívás útján vagy egyéb módon bombarobbanással 

fenyegető bejelentést kap, azt haladéktalanul jelentenie kell az intézményegység-vezetőnek, 

tanműhelyben, a tanműhelyvezető gyakorlati okatatásvezetőnek, aki erről értesíti a rendőrséget. 

51.2. A továbbiakban a rendőrség rendelkezése szerint kell eljárnia az intézményegység minden 

dolgozójának. Az esetleges kiürítés a Munkavédelmi Szabályzat részét képező kiürítési terv alapján 

történik. 

51.3. Ha a bombariadó miatt tanítási órák maradnak el, a pótlás módjáról és időpontjáról a 

nevelőtestület dönt. 

52. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

 

52.1. A tanuló tanórán kívül intézményegységi keretek között vagy az intézményegységen kívül 

folyó tevékenységekben vehet részt. A tanórán kívüli foglalkozások szervezését a nevelőtestület, a 

szülői munkaközösség, az iskolaszék, a tanulói szakszervezet, továbbá intézményegységen kívüli 

szervezetek is kezdeményezhetik. 

52.2. A tanulók valamely intézmény, szervezet, egyesület, művészeti csoport, sportegyesület 

munkájában - amennyiben az oktatási időt is érinti - az osztályfőnök javaslata alapján az 

intézményegység-vezető helyettes engedélyével vehetnek részt. 

52.3. A tanulók részvétele a tanórán kívüli foglalkozásokon önkéntes. 

52.4. A tanórán kívüli foglalkozások szervezésénél figyelembe kell venni a tanulók érdeklődését, 

igényét és a Közoktatási törvény alapján számított rendelkezésre álló órakeretet. Az igények 

felmérése minden tanév elején, szeptember 15-ig történik meg. Az engedélyezett tanórán kívüli 

foglalkozások számát, megnevezését, vezetőit, a foglalkozások időpontját, helyét és óraszámát a 

munkaterv tartalmazza. 
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52.5. A tanórán kívüli foglalkozások szeptember 15-től május 31-ig működnek. 

52.6. A tanórán kívüli foglalkozások együttes taglétszáma legalább annyiszor 10 fő, ahány szakkör, 

korrepetálás, stb. működik az intézményegységben. Az átlagosnál kisebb létszámmal való működést 

az intézményegység-vezető engedélyezi. 

 

A szakkörök 

 

52.7. Az indítandó szakkörök számát a diákok érdeklődése és az intézményegység lehetőségei 

szabják meg. 

52.8. A foglalkozások tárgyát a szakköri munkaterv tartalmazza. 

52.9. A munkatervet, valamint a szakkör működési rendjét a tagság készíti el és az 

intézményegység-vezető vagy helyettese hagyja jóvá. 

52.10. A szakkört irányító felnőtt dolgozó igazgatói megbízás alapján tevékenykedik, szakköri 

naplót vezet. 

 

Szakkör-, diákkörvezető 

 

52.11. Szakkör, illetve diákkör vezetése a pedagógusok önként vállalt tevékenysége, amelyre a 

megbízást - előzetes egyeztetések után, a Közoktatási törvény alapján számított keretszámokat 

figyelembe vételével - az intézményegység-vezető adja ki a tanév elején. 

52.12. A szakkörvezető szakmailag és pedagógiailag felelős a szakkör működéséért. 

52.13. Munkáját a tanév elején elkészített, az intézményegység-vezető vagy helyettese által 

jóváhagyott éves foglalkozási terv szerint végzi. 

52.14. Felelős a szakköri anyagok előírás szerinti nyilvántartásáért. 

52.15. Foglalkozási naplót vezet, elvégzi a működéssel kapcsolatos ügyviteli teendőket. 

52.16. Tanév végén a végzett munkáról a munkaközösség-vezetőnek beszámol. 

 

Tantárgyi korrepetálások 

 

52.17. A tantárgyi korrepetálások tanévenként az igények és a lehetőségek összehangolása után a 

munkaközösség-vezetők javaslata alapján kerülnek meghatározásra. 

52.18. A foglalkozások meghatározott helyen és időben heti vagy kétheti rendszerességgel  

folynak. 

52.19. Érettségi vagy szakmai vizsgára történő felzárkóztató vagy felkészítő foglalkozásokat 

elsősorban a gyenge előképzettségű és az előírt tananyag elsajátításában lemaradást mutató tanulók 

részére kell szervezni. 

53. A mindennapos testnevelés formái, iskolai sportkör, a kapcsolattartás rendje 

 

53.1. A mindennapos testedzés lehetőségének biztosítása érdekében az intézményegység 

pedagógiai programja az általános műveltséget megalapozó évfolyamokon legalább heti 3 órát 

biztosít a testnevelés céljára. Ezen felül a tanulók jelentkezhetnek a tantárgyfelosztásban 

meghatározott időkeretek között a sportköri foglalkozásokra. 
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53.2. Az intézményegység sportköre lehetőséget ad az intézményegység hagyományainak 

megfelelő sportágakban foglalkozásokon és versenyeken való részvételre. Az intézményegységben 

működő sportkörrel való kapcsolattartás formáit, az anyagi támogatás módját, összegét a 

tanévenként felülvizsgált együttműködési megállapodás tartalmazza. 

53.3. A tanórán kívüli sporttevékenységet (intézményegységben működő sportkör, tömegsport 

foglalkozások, házi bajnokságok, stb.) a testnevelő tanárok szervezik a vezetőség által 

engedélyezett rendszerességgel és időtartamban.  

53.4. A sportkör működését saját Szervezeti és Működési Szabályzata határozza meg. 

53.5. A könnyített és a gyógytestnevelés szervezésének és a tanulók könnyített vagy 

gyógytestnevelési órára történő beosztásának rendjét a hatályos jogszabályok szerint kell végezni. 

 

54. Házi tanulmányi versenyek 

 

54.1. A házi tanulmányi versenyeket a munkaközösségek szervezik a területi és országos versenyek 

rendjéhez, időpontjához igazodva. 

54.2. A versenyeken való részvétel önkéntes, de szorgalmazni kell az arra érdemes, tehetséges 

tanulók részvételét. 

54.3. A megyei vagy annál magasabb szintű versenyek napján a versenyző tanulót mentesíteni kell 

az aznapi foglalkozáson való részvétel alól. 

54.4. Az intézményegység-vezető gondoskodik arról, hogy a győztes, illetve helyezést elért tanulók 

szereplését az egész intézményegység közössége megismerje. 

 

55. Tanulmányi kirándulások 

 

55.1. A tanév során a pedagógus, a tanuló, a szülő kezdeményezésére tanulmányi kirándulás, 

üzemek és kulturális intézmények látogatása szervezhető. 

55.2. A kirándulásokat, üzem- és intézménylátogatásokat a tanulók és a szülők elfogadható 

kéréseinek, javaslatainak figyelembe vételével lehet megszervezni és lebonyolítani. Felelőse az 

osztályfőnök. 

55.3. A tanulmányi kirándulás nem a kötelező tananyag feldolgozását szolgálja, ezért az azon 

résztvevő tanulónak a rá eső költséget meg kell téríteni. A kiránduláson való részvétel nem 

kötelező. A tanulmányi kirándulás nem sorszámozott tanítási nap. 

55.4. A szorgalmi időre eső tanulmányi kirándulásról való távolmaradást – ha a tanuló az iskolában 

sem jelent meg a számára kijelölt foglalkozáson - igazolni kell. 

55.5. Egy tanulóközösség esetében a tanulmányi évekre vonatkoztatva érvényesüljön a 

fokozatosság elve. (időtartam, távolság). A kirándulás költségvetési vonzatai miatt figyelembe kell 

venni a Kollektív Szerződés előírásait, korlátozásait. A végzős osztályok tanulmányi kirándulásait 

lehetőség szerint az első félévben kell megszervezni. 

55.6. Kirándulások a foglalkozási időn túl bármikor, oktatási idő alatt csak az intézményegység 

vezetőjének előzetes engedélyével  szervezhető. A tanév során tervezett osztálykirándulások 

időpontját minden tanév elején október 1-ig kell bejelenteni írásban a intézményegység-vezető 

helyettesnek előzetes engedélyezés végett. 
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55.7. Az iskola által szervezett kirándulások alkalmával annyi kísérőtanárt kell biztosítani, amennyi 

a zavartalan lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként legalább 1 főt. 

55.8. A kirándulásra el kell vinni az elsősegély-nyújtáshoz szükséges felszerelést. 

55.9. A kirándulások költségeit úgy kell megállapítani, hogy az a szülőket csak a legszükségesebb 

mértékben terhelje. 

 

56. A tanulók iskolán kívüli tevékenysége 

 

Külső intézmény, szervezet, egyesület által küldött kikérő alapján a tanuló részére a tanév folyamán 

összesen 5 tanítási napig terjedő távollét adható, melyet az intézményegység-vezető az 

intézményegység-vezető helyettes hatáskörébe utal. Méltánylást érdemlő esetben az 

intézményegység-vezető a tanuló tanulmányi munkáját figyelembe véve, a gyakorlati képzést 

szervező és az osztályfőnök meghallgatásával 5 napnál hosszabb távollétet is engedélyezhet. 

 

57. A felnőttoktatás formái 

 

57.1. Az, aki nappali rendszerű iskolai oktatásban nem tud vagy nem akar részt venni, attól a 

tanévtől kezdve, amelyben a tizenhatodik életévét betölti, a munkahelyi, családi vagy más irányú 

elfoglaltságához, a meglévő ismereteihez és életkorához igazodó iskolai oktatásban (a 

továbbiakban: felnőttoktatás) kezdheti meg, illetve folytathatja tanulmányait. [Közoktatási törvény 

78. § (1)] 

57.2. Kizárólag felnőttoktatás keretében kezdhetők meg, illetve folytathatók az iskolai tanulmányok 

attól az évtől kezdődően, amelyben a tanuló a huszonharmadik életévét betölti. 

57.3. A felnőttoktatásban az iskolai nevelés és oktatás a tanulók önképzésére épül, megszervezése a 

Közoktatási törvény és a szakképzésről szóló jogszabályok által meghatározott képzési formákban 

és munkarendben történhet. 

57.4. A felnőttoktatásban részt vevő tanuló a dohányzásra kijelölt helyen vagy az intézményegység 

épületén kívül dohányozhat. 

57.5. Igazoltan és igazolatlanul mulasztott óráinak száma nem haladhatja meg a kötelező tanórai 

foglalkozások húsz százalékát. 

57.6. Az érettségi utáni szakképzésben a tanuló tudását egy tanítási évben két alkalommal 

beszámoló vizsgán kell értékelni, megszűnik a tanulói jogviszonya annak a tanulónak, aki tíz 

tanítási óránál igazolatlanul többet mulaszt.  

 

58. A diákönkormányzat, diákképviselet és az iskolavezetés közötti kapcsolattartás, 

működési feltételek biztosítása 

 

A diákönkormányzat 

 

58.1. "A tanulók, a tanulóközösségek és a diákkörök a tanulók érdekeinek képviseletére 

diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő 

valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat munkáját a tanulók által felkért nagykorú 
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személy segíti, aki - a diákönkormányzat megbízása alapján - eljárhat a diákönkormányzat 

képviseletében is." [Közoktatási törvény 63. § (1)] 

 

A diákönkormányzatot segítő tanár 

 

58.2. A tanórán kívüli nevelőmunka közvetlen segítője. Feladatait a intézményegység-vezető 

helyettes irányításával, a nevelőtestület közreműködésével végzi. 

58.3. Munkáját összehangoltan, munkaterv alapján végzi. Együttműködik a diákönkormányzati 

képviselőkkel, a tanulói szakszervezettel, az iskolai sportkör vezetőivel és az osztályfőnöki 

munkaközösség-vezetőkkel, valamint a városi és megyei diákszervezetekkel. 

 Tanév elején a tanulók igényeit felmérve javaslatot tesz az indítandó diákkörök jellegére, 

diákrendezvényekre. 

 Rendszeresen tájékoztatja a nevelőtestületet az aktuális diákokat érintő programokról. 

 A diákönkormányzat vezetőségi ülésein részt vesz, ezekről írásbeli feljegyzéseket, döntés 

esetén jegyzőkönyvet készít. 

 A diákönkormányzattal együttműködve megszervezi a diák-küldöttközgyűlést. 

 Nevelőtestületi értekezleteken képviseli a diákönkormányzat álláspontját. 

 

58.4. Munkájáról félévkor és év végén jelentésben számol be az intézményegység-vezetőnek. 

Ebben értékeli az iskolai diákéletet, javaslatot tesz annak fejlesztésére, kezdeményezi az aktívan 

dolgozó tanulók és a diákélet segítésében élen járó pedagógusok jutalmazását. 

 

A diákönkormányzat működése 

 

58.5. Az osztályok a Diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatának megfelelően 

minden tanév elején osztály-diákbizottságokat választanak. A bizottságok alkotják az 

intézményegység diákönkormányzatát, melynek tagjai megválasztják vezetőségüket. 

58.6.  A diákvezetőség jelöli ki tagjai közül azt a diákönkormányzati képviselőket, aki az 

Iskolaszékben képviselik tanulótársait. 

58.7. A diákönkormányzattal folyamatos kapcsolatot tart a intézményegység-vezető helyettes.  

 

A diákönkormányzat jogköre 

 

58.8. "A tanulóközösségek döntési jogkört gyakorolnak - a nevelőtestület véleményének 

meghallgatásával - saját közösségi életük tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselőik 

megválasztásában, és jogosultak képviseltetni magukat a diákönkormányzatban."  [Közoktatási 

törvény 62. § (2)] 

58.9. "A diákönkormányzat - a nevelőtestület véleményének kikérésével - dönt saját működéséről, 

a diákönkormányzat működéséhez biztosított anyagi eszközök felhasználásáról, hatáskörei 

gyakorlásáról, egy tanítás nélküli munkanap programjáról. " [Közoktatási törvény 63. § (3)] 

58.10. A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja 

el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. [Közoktatási törvény 63. § (4)] 

58.11. A diákönkormányzat a saját hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt a nevelőtestület 

véleményét, illetve Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyását a diákönkormányzatot 

segítő tanár közreműködésével, az intézményegység-vezető útján kéri meg. 

58.12. A diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol a tanulókat érintő következő kérdésekben: 
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a) jogszabályban meghatározott ügyekben az intézményegység szervezeti és működési szabályzat 

megalkotásakor és módosításakor; 

b) a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározásakor; 

c) az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor; 

d) a házirend elfogadásakor, illetve módosításakor. [Közoktatási törvény 64. § (2)-(3)] 

"A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a nevelési-oktatási intézmény 

működésével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben." [Közoktatási törvény 63. § (5)] 

 

58.13. Az intézményegység diákönkormányzatának véleményét ki kell kérni 

 a tanulók nagyobb közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 

 a tanulók helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 

 a tanulói pályázatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

 az intézményegység sportköre működési rendjének megállapításához, 

 a tanórán kívüli tevékenység formáinak meghatározásához, 

 a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához. 

 

58.14. A diákönkormányzat véleményének megszerzéséről az intézményegység-vezető 

gondoskodik. Az előterjesztést legalább a döntést megelőző l5 napon belül a diákönkormányzatnak 

át kell adni. 

 

Kapcsolattartás a diákönkormányzattal 

 

58.15. Az intézményegység tanulóinak tájékoztató és tájékozódó fóruma a diákközgyűlés, amelyet 

évenként legalább egy alkalommal össze kell hívni (évi rendes diákközgyűlés). A diákközgyűlésen 

a tanulók diákképviselőt választanak. 

58.16. Az évi rendes diákközgyűlés összehívását az intézményegységben az intézményegység 

diákönkormányzatának vezetője kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatározott időben. A 

rendkívüli diákközgyűlés összehívását az intézményegység diákönkormányzatának vezetője vagy 

az intézményegység-vezető kezdeményezheti. 

58.17. A diákközgyűlés - az intézményegység diákönkormányzatának döntése alapján - 

küldöttközgyűlésként is megszervezhető. 

58.18. Az évi rendes diákközgyűlésen a diákönkormányzat és intézményegység képviselője 

beszámol az előző diákközgyűlés óta eltelt időszak munkájáról, különös tekintettel a gyermeki 

jogok, a tanulói jogok helyzetéről és érvényesüléséről. 

58.19. A diákközgyűlésen a tanulók az intézményegység életét érintő ügyekben kérdéseket 

intézhetnek a diákönkormányzat, illetve az intézményegység-vezetéséhez. 

58.20. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt tizenöt nappal 

nyilvánosságra kell hozni. A napirend nyilvánosságra hozatala az osztályokban való kifüggesztéssel 

történik. 

58.21. Azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat véleményének kikérése kötelező, 

illetőleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, továbbá, ha a diákönkormányzat képviselőjét a 

tárgyalásra meg kell hívni, az előterjesztést, a meghívót - ha jogszabály másképp nem rendelkezik - 

a határidő előtt legalább tizenöt nappal meg kell küldeni a diákönkormányzat részére. 

58.22. A diákönkormányzatot a nevelőtestületi értekezleten a segítő tanár képviseli. A 

nevelőtestület értekezleteire a választott diákképviselő is meghívható. 

58.23. Az intézményegység tanulóinak összességét érintő ügyekben az intézményegység-

vezetőhöz, helyetteséhez vagy a gyakorlati oktatás vezetőjéhez fordulhat.  



SZMSZ - 37 - OÁMK Teleki Szakképző 

 

58.24. A diákönkormányzat anyagi támogatásáról a költségvetés előkészítésekor az Oladi ÁMK 

gazdasági vezetője gondoskodik. 

 

59. Az iskolai könyvtár működési rendje 

 

59.1. Az iskolai könyvtári funkciókat az Oladi Általános Művelődési Központ könyvtára látja el. 

Ennek működési rendjét saját házirendje és a Művelődési Központ Szervezeti és működési 

szabályzata határozza meg. 

59.2. Az intézményegység tulajdonába kerülő könyvek, információhordozók nyilvántartása és 

kölcsönzési lehetőségének biztosítása céljából az intézményegység könyvtárszobát működtet. A 

könyvtárszoba feladata: 

 az intézmény tulajdonában lévő könyvek, információhordozók nyilvántartása, 

 a pedagógusok munkájához és a tanulók felkészüléséhez alapvetően szükséges 

szakirodalom, kötelező olvasmányok, tankönyvek, kézikönyvek, segédletek, folyóiratok 

biztosítása.  

 Részvétel az ingyenes tankönyvhasználat és a tartós tankönyvek biztosításában. 

 

59.3. A könyvtárszoba heti 5 óra kölcsönzési időt biztosít a tanulók számára, amit az 

intézményegység minden tanév elején határoz meg. A nyitvatartási időt a könyvtárszoba ajtaján ki 

kell függeszteni. A kölcsönzési idő 2 hét, ami indokolt esetben többször is meghosszabbítható. 

59.4. A intézményegység számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 

59.5. A könyvtár használóinak köre: az intézményegység tanulói és pedagógusai. A könyvtár 

szolgáltatásait az intézményegység bármely tanulója és pedagógusa igénybe veheti. 

 

60. A tanulóbalesetek megelőzésének feladatai, baleset esetén teendő intézkedések 

 

60.1. Az intézményegység minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók 

részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha 

észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

60.2. A pedagógusok a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk 

ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a ren-

det megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

60.3. Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészsé-

gük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat.  

60.4. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló 

szabályokkal a következő esetekben: 

 A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell: az 

intézményegység környékére vonatkozó közlekedési szabályokat, a házirend balesetvédelmi 

előírásait, a rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa) 

bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét, a tanulók 

kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban. 



SZMSZ - 38 - OÁMK Teleki Szakképző 

 

 Tanulmányi kirándulások, túrák előtt. 

 Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt. 

 A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét. 

 

60.5. A pedagógusoknak ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, 

illetve tanórán vagy intézményegységen kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a 

kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. 

60.6. Minden intézményegység-használó kötelessége, hogy a baleset-megelőzési szabályokat 

megismerje és betartsa. Ezek megismertetéséért az osztályfőnök, a szaktantermeket, gyakorlati 

munkahelyeket érintően a tantárgyat tanító tanár, gyakorlati oktató a felelős. 

60.7. Testnevelés órán a balesetmegelőzés érdekében a tanulók nem hordhatnak piercinget. 

60.8. A tanműhelyre vonatkozó rendelkezéseket a tanműhely házirendje tartalmazza. 

60.9. Az intézményegység-vezető az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit 

munkavé-delmi ellenőrzések (szemlék) keretében ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti 

időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézményegység 

Munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 

 Az intézményegység dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

 

60.10. Veszélyhelyzet, baleset észlelése esetén minden iskolahasználó köteles azonnal intézkedni. 

A tanuló a legközelebbi felnőttet, pedagógust értesítse. Szükség esetén a portán keresztül hívható 

segítség. 

60.11. A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy  

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

 a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia, 

 a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie, 

 minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményegység-

vezetőjének. 

 

60.12. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit 

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor 

feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

60.13. A tanulót ért balesetről haladéktalanul értesíteni kell az intézményegység-vezetőt, annak 

akadályoztatása esetén az ügyeletes vezető beosztású dolgozót. A balesetről jegyzőkönyvet kell 

felvenni. 

60.14. Az intézményegységben történt mindenféle balesetet, sérülést az intézményegység-

vezetőjének ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy 

hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit 

kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell 

hajtani. 

60.15. Az intézményegységben folyó nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos 

feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat 

az intézményegység Munkavédelmi szabályzata tartalmazza. 
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61. Intézményben folytatható reklámtevékenység szabályai 

 

61.1. A Ktv. 122. § (12) alapján az intézményegységben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a 

reklám a tanulóknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, 

közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.  

61.2. Reklámanyag csak az intézményegység-vezető engedélyével helyezhető el az 

intézményegységben elhelyezett faliújságon, vagy terjeszthető a tanulók között. 

61.3. Alkalmi értékesítésre – indokolt esetben - csak az intézményegység-vezető előzetes 

hozzájárulásával kerülhet sor oly módon, hogy az intézményegységben folyó munkát nem 

zavarhatja. 

62. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás rendje (elvesztés, megrongálás, kártérítés) 

 

62.1. A tankönyvrendelés előkészítésével megbízott tankönyvfelelős gondoskodik arról, hogy az 

intézményegységben folyó oktatásban felhasználható tankönyvek, valamint segédkönyvek hivatalos 

jegyzéke az intézményegység-vezető által engedélyezett példányszámban álljon rendelkezésre a 

szakmai munkaközösségek, illetve a pedagógusok számára.  

62.2. A szakmai munkaközösségek minden év január l5-ig adnak véleményt a pedagógus által 

választott tankönyvről. A pedagógusok január 20-ig közlik a tankönyvre vonatkozó igényüket a  

tankönyvrendelés előkészítésével megbízott alkalmazottal. 

62.3. Az iskola minden év február 15-ig elkészíti a tankönyvrendelést, a véglegesítés előtt lehetővé 

kell tenni, hogy a szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy az összes könyvet meg 

kívánja-e vásárolni. 

62.4. Június 10-ig közzé kell tenni azokat a tankönyveket, ajánlott és kötelező olvasmányokat, 

amelyeket az intézményegység könyvtárból kikölcsönözhetnek. 

62.5. Az ingyenes tankönyvhasználattal és a tankönyvvásárláshoz kapcsolódó kedvezményekkel 

összefüggő kérdéseket a Házirend szabályozza. 

62.6. Az intézményegységben történő kölcsönzés útján kapott tankönyvre a tanulónak fokozottan 

kell vigyázni. Megrongálása, elvesztése esetén köteles az okozott kárt – a tankönyv árának 

megfizetésével – kell megtéríteni. A megrongálódás tényét a tankönyvfelelős állapítja meg. 

63. Tantárgyválasztás a 10. évfolyamon, érettségire való felkészítés 

 

63.1. A tantárgy, foglalkozás és tanárválasztásra meghatározott keretek közt van lehetőség. 

63.2. A tanuló az iskolába lépéskor írásban nyilatkozik arról, hogy jelentkezik a helyi tantervben 

megjelölt választható tanórai foglalkozásokra. 

63.3. A tanuló az adott tanévben meghirdetett fakultatív (választható) foglalkozásokról, illetve az 

órarenden kívüli tevékenységekről a tanári szoba mellett elhelyezett faliújságon és az 

osztályfőnökök tájékoztatásán keresztül értesül. A tanuló írásban, a foglalkozást tartó tanárnál 

jelentkezhet választható foglalkozásokra.  

63.4. A választható foglalkozásokon a jelentkezés után a tanuló részvétele kötelező. 

63.5. A kétszintű érettségire való felkészülés során a tanulók az alábbiak szerint gyakorolják 

jogszabályban meghatározott tantárgy és tanárválasztási jogaikat: 
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 Az intézményegység-vezető helyettes a szakközépiskola 10. évfolyamán december 20-ig 

tájékoztatást ad a kétszintű érettségi szabályairól, a tantárgy- és tanárválasztás lehetőségeiről és 

rendjéről. 

 A tanuló a 10. évfolyamon írásban nyilatkozik arról, hogy az érettségi tantárgyak közül 

melyiket kívánja emelt szinten, illetve középszinten tanulni a 11-12. évfolyamon (határidő: 

február 15., illetve az azt követő első munkanap). 

 A nappali intenzív középiskola tanulója a 11. évfolyamon nyilatkozik arról, hogy melyik 

kötelezően választható tantárgyat kívánja tanulni emelt óraszámban a 12. évfolyamon (határidő: 

február 15., illetve az azt követő első munkanap). 

 

64. Az intézményegység vagyona használatának és hasznosításának az elvei 

 

64.1. A forrásteremtés és a költséghatékony működtetés érdekében az intézmény a rendelkezésre 

álló helyiségek, eszközök és berendezési tárgyak szabad kapacitását bérbeadás vagy szolgáltatás 

nyújtása formájában hasznosíthatja, melynek legfontosabb elvei a következők: 

 A bérbeadás vagy a szolgáltatás nyújtása nem veszélyeztetheti az oktató-nevelő munka 

színvonalát, a biztonságos és zökkenőmentes működést. 

 A bérleti díj vagy a szolgáltatás árának megállípításánál minden felmerülő költséget be kell 

számítani (önköltségszámítás). 

 A vagyon hasznosításából származó bevételt az alaptevékenység céljaira kell fordítani, 

személyi kifizetés, jutalmazás csak a többletbevételek terhére történhet az Érdekeltségi 

Szabályzatban foglaltaknak megfelelően. 

 
 

65. Intézményi dokumentumok nyilvánossága, tájékoztatás a dokumentumokról, 

hozzáférhető elhelyezés biztosítása 

 

65.1. Az intézmény szervezeti és működési szabályzata, pedagógiai programja és házirendje 

nyilvános dokumentum. Szülők, diákok számára megtekinthető az intézményegység 

könyvtárszobájában a könyvtár nyitvatartási ideje alatt. Az intézményegység szervezeti és 

működési szabályzata, pedagógiai programja, valamint a házirend egy-egy példánya megtalálható 

ezen kívül az intézményegység titkárságán, valamint a tanműhelyben a tanműhelyvezető 

irodájában. 

 

Tájékoztatás, megismertetés rendje 

 

65.2. Az SZMSZ, a Pedagógiai program nyilvánosságra hozatala az aulában és a tanári szobákban 

elhelyezett hirdetmények kihelyezésével történik meg. A hirdetményben meg kell jelölni a 

dokumentum hozzáférhetőségének helyét és megismerhetőségének a módját. A Házirend 

nyilvánosságra hozatala, a megismerhetőség biztosítása az aulában történő kifüggesztéssel történik. 

65.3. A szülőket, diákokat érintő rendelkezéseket osztályfőnöki órákon, illetve szülői 

értekezleteken az osztályfőnök ismerteti. A tanárokkal tantestületi értekezleten történik a 

szabályozó dokumentumok értelmező megismertetése. 

65.4. A tanulók a házirendet beiratkozáskor megkapják. 
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Tájékoztatás kérésének, és erre tájékoztatás adásának a rendje 

 

65.5. Az SZMSZ, a Pedagógiai program és a Házirend tartalmáról az intézményegység-vezetőjétől, 

vezető beosztású dolgozóitól és az osztályfőnököktől kérhető szóbeli tájékoztatás.  

65.6. Írásos tájékoztatás (hivatalos levél formájában), állásfoglalás csak az intézményegység-

vezetőjétől, vezető beosztású dolgozóitól kérhető, melyre az iskola 15 napon belül érdemben 

válaszol. 

66. Záró rendelkezések 

 

66.1. Ez a Szervezeti és Működési Szabályzat a jóváhagyást követő hónap első napján lép hatályba. 

Egyidejűleg hatályát veszti az iskola korábbi működési szabályzata. 

66.2. Az SZMSZ-ben és az SZMSZ mellékletét képező szabályzatokban foglaltak betartásáért az 

intézmény dolgozói fegyelmi felelősséggel tartoznak. 

66.3. Az Oladi ÁMK Teleki Blanka Szakképző Iskolájára vonatkozó SZMSZ érvényesülésének 

figyelemmel kísérése különösen az intézményegység-vezető és az intézményegység-vezetés 

feladata. A rendszeres felülvizsgálatának és módosításának rendszere, illetve eljárási szabályai: 

 bármelyik érintett fél (tantestület, DÖK, szülői szervezet, fenntartó) kezdeményezheti 

írásban az intézményegység-vezetőnél a módosítást, 

 a benyújtott kérelem alapján az intézményegység-vezető megszervezi a SZMSZ 

módosítását, beszerzi a szükséges egyetértési nyilatkozatokat, a fenntartó elé – az Oladi ÁMK 

Szervezeti és Működési Szabályzatának részeként - az igazgató terjeszti jóváhagyásra. 

 

66.4. Az SZMSZ módosítására az elfogadásra vonatkozó eljárási rendet kell alkalmazni. 

 

Z§rad®k 

 

66.5. Az intézményegység Szervezeti és Működési Szabályzatát az Oladi Általános Művelődési 

Központ Teleki Blanka Szakképző Iskolája nevelőtestülete tagjainak egyhangú igenlő szavazatával 

a 2007.09.11-i ülésén elfogadta. A szülői munkaközösség, a diákönkormányzat a Szervezeti és 

Működési Szabályzat elfogadásához egyetértését adta. Iskolaszék az SZMSZ elfogadásának 

időpontjában nem működik. 

66.6. A Szabályzat az Oladi ÁMK Szervezeti és Működési Szabályzata jóváhagyásának napjával 

lép hatályba határozatlan időre. 
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I. A nem pedag·gus dolgoz·k munkakºri le²r§sa 

 

ISKOLATITKÁR: 

 

Munkáját részben önállóan, részben az intézményegység-vezető és helyettese irányításával 

végzi. Munkakörén belül közvetlenül segíti az intézményegység-vezető munkáját. 

 

F e l a d a t a:  

• intézményi ügyiratok elkészítése, iktatása, sokszorosítása, postázása, irattározása, 

• határidős feladatok számontartása, 

• vezetői értekezletek előkészítése, szervezési feladatainak ellátása,  

• jegyzőkönyvek, emlékeztetők, intézményegység-vezetői utasítások elkészítése, 

irattározása, eljuttatása az elosztási listák szerint,  

• közreműködés az intézményegység-vezető időbeosztásának szervezésében,  

• érkező posta szignalizációja, iktatása,  

• közlönyök, folyóiratok nyilvántartása, szétosztása,  

• az intézményegység információ- és feladatfogadási képességének folyamatos 

fenntartása, 

• versenyekre a tanulói nevezési lapok összegyűjtése, továbbítása,  

• eseti értesítések postázása, igazolások kiadása, 

• fegyelmi ügyek adminisztrációja, 

• vizsgaadminisztráció előkészítése, 

• okmányok és egyéb irattározást igénylő dokumentumok összegyűjtése, rendezése, 

irattározása, 

• bizonyítvány másodlatok kiadása. 

• az általános iskolai jelentkezési lapok kezelése, 

• a felvételt nyert tanulók értesítése, az elutasítottak jelentkezési lapjainak 

továbbküldése, 

• a felvételi statisztikák, jelentések elkészítése, 

•  a felvett tanulók pályaalkalmassági orvosi vizsgálatának megszervezése, az adatlapok 

kezelése, 

• a tanulók osztálynévsorainak elkészítése, 

• a beiratkozás előkészítése, 

• okmányok és egyéb irattározást igénylő dokumentumok összegyűjtése, rendezése, 

• új tanulók beírása, 

• helyettesítések beírása és elszámolása, 

• szakmai vizsga anyakönyvi lapjainak rendszerezése és a hozzátartozó adminisztráció 

elvégzése, 

• tanulók adminisztrációs ügyeinek intézése, 

• gépírási feladatok elvégzése az intézményegység-vezető és helyettese utasítása szerint, 

• félévi és év végi tanulói statisztika elkészítése, 

• részvétel az iskolai dolgozók túlóráinak elszámolásában. 
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II. £rdekelts®gi Szab§lyzat 

 

 

1. Az Oladi ÁMK Teleki Blanka Szakképző Iskolája a többletbevételek felosztása tekintetében a 

fenntartó önkormányzat költségvetési rendeletének figyelembe vételével az alábbi érdekeltségi 

rendszert alkalmazza: 

 

2. Az intézményegység kiegészítő tevékenységéből származó jellemző bevételek: 

 az intézményegység ruhaipari tanműhelyében előállított termékek eladása, 

 intézményegység helyiségek bérbeadása, 

 a tanműhely helyiségeinek bérbeadása, 

 tanfolyamok szervezése. 

 

3. Az intézményegység kiegészítő tevékenysége többletbevételeiből a Szombathely Megyei Jogú 

Város Önkormányzata költségvetési rendeletében meghatározott hányadát fordíthatja a 

közvetlen közreműködők, illetve a feladat elvégzéséhez szükséges tevékenységet végző más 

dolgozók jutalmazására. 

 

4. A Kollektív Szerződés alapján a felosztásnál előnyben kell részesíteni az abban közvetlenül 

közreműködőket. Ennek alapján a juttatások mértékét a felosztható összeg arányában az 

alábbiakban határozzuk meg: 

 

 

A ruhaipari tanműhely bevételeinek felosztása 

 

5. A ruhaipari tanműhely által megtermelt többletbevétel felosztható keretének 80%-ából az 

intézményegység minden dolgozója bruttó alapfizetésének arányában részesedik. Ez képezi a 

juttatás alapösszegét. 

 

6. A felosztható keret megmaradó 20%-a szolgál a többletbevétel megszerzésében közvetlenül 

közreműködők munkájának fokozott elismerésére az alábbiak szerint: 

• gyakorlati oktatásvezető (tanműhelyvezető):  20% 

• intézményegység-vezető:     5% 

• az értékesítést végző adminisztrátor     5% 

• tanműhelyi oktatók és technikai dolgozók: összesen 60%, amelynek személyenkénti 

mértékét a végzett munka alapján differenciáltan a gyakorlati oktatásvezető (tanműhelyvezető) 

állapítja meg. 

 

7. Írásbeli fegyelmi büntetés vagy jegyzőkönyvben rögzített nem megfelelő munkavégzés esetén a 

dolgozó nem részesül juttatásban. 

 

 

Egyéb bevételek elosztása 

 

8. Az iskolai helyiségek bérbeadásából, tanfolyamok szervezéséből, mosatásból származó 

többletbevételek felosztható része akkor kerül az intézmény minden dolgozója között elosztásra, ha 

az eléri az 1.000.000 Ft-ot. Ha ennek összege 1.000.000 Ft alatt marad, az intézményvezető döntése 

alapján a bevétel megszerzésében közvetlenül közreműködők és a felmerült többletmunkában 

legtöbbet vállalók kaphatnak jutalmat. 

 

9. Az előnyben részesítendő dolgozók: 
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- az iskolai helyiségek bérbeadásából származó többletbevételek elosztásakor: 

a bérleti szerződés megkötése érdekében munkát végző dolgozó(k), 

takarítók, 

portások, 

gondnok, 

amennyiben ténylegesen többletmunkát kellett végezniük. 

 

- a tanfolyamok szervezéséből származó többletbevételek elosztásakor: 

Tanfolyamvezető (10%) 

intézményvezető (5%) 

gazdasági vezető (5%) 

a tanfolyamon oktató tanárok 

takarítók, gazdasági ügyintézők, amennyiben ténylegesen többletmunkát kellett végezniük 

(arányosan a fennmaradó 80%-ból). 

 

10. A rendelkezésre álló összeg felosztásának elveiről az intézményvezető a szakszervezetek 

és a Közalkalmazotti Tanács képviselőivel egyetértésben dönt a gazdasági év végén. 

 


