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1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT-BEVEZETES

11  Azintézmény adatai

Az intézmény megnevezése: GyOri SZC Lukécs Sadndor Jarmuipari és Gépészeti Technikum
¢és Kollégium
Feladatellatasi helye:
Székhelye: 9027 Gyor, Martirok utja 13-15.
Koltségvetési szerv neve és székhelye:
Koltségvetési szerv megnevezése: Gydri Szakképzési Centrum
Roviditett neve: Gy6ri SZC
A koltségvetési szerv iranyito szervének megnevezése: Kulturalis €s Innovaciés Minisztérium
A koznevelési intézmény tipusa:
Tobbceélu koznevelési intézmény
OM azonosito: 203037/002
SZIR azonosito: 520248

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, a megfogalmazott célokat, a
folyamatok mukodésének belsé rendjét, a kiils6 és belsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum (tovabbiakban SZMSZ)
amelynek célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mikodési szabalyait és a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseit, a tevékenységek és folyamatok 6sszehangolt miikodését
szabalyozza. A Szakmai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatd
munka eredményes megvalosulasat segit6 iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgaljak a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend eldirasai.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata,
hogy olyan iskolai szervezetet és miikodést hozzon 1étre, amely a legoptimalisabban biztositja a
Szakmai programban Kitiizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

1. 3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

e 2019. év LXXX. torvény a szakképzésrdl sz6lo

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e a Munka torvénykonyve

e 1168/2019. (I1I. 28.) Korm. hatarozat a ,,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és
feln6ttképzés megujitdsdnak kozéptavi szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési
rendszer valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira” cimii stratégia elfogadasarol
¢s a végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedésekrol

e 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

e 10/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol
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e 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasa

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI a kéznevelési torvény végrehajtasarol szolé rendelet (Vhr.)

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl — technikumok kerettantervének modositasa

e 26/2018. (VIIL.7.) EMMI rendelet, a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositasarol

e a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadésarol

o Az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz616 40/2002. (V. 24.) OM rendelet

e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kznevelés tankonyvellatasarol

e 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, oktato-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014.
(III.12.) EMMI rendelet modositasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelete az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az 4allamhaztartasrol szold  torvény
végrehajtasarol

2.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és a mellékleteit képezd jogszabalyokban foglaltak
megismerése, betartdsa és betartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden
dolgozodjanak és az iskola minden tanulojanak. A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban
foglaltak megismerése €s betartdsa azoknak is feladata és kotelessége, akik az iskolaval
kapcsolatba keriilnek.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

Az intézmény vezetdire

Az intézmény dolgozodira

Az intézmény tanuloira

Az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre

Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

A szervezeti és miikddési szabalyzat normativ, kotelezd szabalyozo ereje nem vitathat6. Eldirasai
a kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban levék esetében ugyanolyan erével birnak, mint a
jogszabalyok. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartasaért a kdzoktatasi
intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.”

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a fenntart6 jovahagyasanak idopontjaval valik hatalyossa,
ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény korabbi Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzata.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

Az intézmény egy szervezeti egységet képez, tobb egymdassal munkakapcsolatban 1évo
részegységgel. Az iskola szervezeti felépitése funkciondlis felépitésii, a szakmai feladatok
ellatasahoz igazodok. A szervezeti egységek, a vezetdi szintek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden. A szervezeti egységek feladatait, miikodési rendjét, a dolgozoi
feladatokat a munkakdri leirdsok, az igazgatoi utasitdsok €s egyéb szabalyzatok tartalmazzak.
1. szamua Melléklet: Szervezeti felépités

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézménylinkben az aldbbi szervezeti szintek hatarozhatok meg:
1. iskolavezetés: igazgato, igazgatohelyettesek
2. kibdvitett vezetés: munkakozosség-vezetok, MICS-vezetd
3. oktatok, osztalyfénok
4. atruhdzott jogkdrrel az igazgat6 irdnyités alé tartozé dolgozok

A) Az iskolavezetés:

Az iskolavezetést az igazgatd €s az igazgatOhelyettesek alkotjak. Az igazgaté munkéjat a
jogszabalyok hatarozzak meg, megbizatasa meghatarozott idétartamra szol. Az igazgatd az
igazgatohelyettesekkel kozdsen irdnyitja az intézményt.

e igazgatd

e szakmai igazgatohelyettes 1.

e szakmai igazgatohelyettes II.

e nevelési és kdzismereti igazgatohelyettes

e szakmai igazgatohelyettes III.

e dualis és gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes
e kollégiumvezetd

B) Kibdovitett iskolavezetés:
Az intézményben a kibdvitett vezetdi szintet a munkakdzosség-vezetok, MICS-vezetd
alkotjak az alabbi szakmai munkako6zosségek szerint:

Munkakozdsségek:
e  Humdan munkakdzosség
e Redl munkakdzosség
e Idegen nyelvi munkak6zosség
e Testnevelési munkakozosség
e Jarmiigyartasi munkakozosség
e Jarmuszerelési munkakdzosség
o  (Gépészeti munkakdzosség
e Technikumi és miiszaki munkakdzosség
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e  Osztalyfonoki munkak6zosség
e Kollégiumi nevelok munkakozossége

Az iskolaban miikédo csoportok:
e MICS-csoport
e Eramus-nemzetkdziesitési munkacsoport
e Kreativ palyaorientacios munkacsoport
e Mentalhigiénés csoport
e Fenntarthat6sagi csoport

C) Az oktatok:

e kozismereti, miszaki oktatok,
o osztalyfonokok

e konyvtarosok

e gyogypedagdgusok

e kollégiumi neveldk

D) Atruhazott jogkorrel az igazgaté iranyitasa ala tartozok
Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakdrdkre,
a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a centrum kancellarja alkalmazza. Munkajukat

munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az oktatdé munkat segitok:

o iskolatitkarok (3 f6)

e munkaiigyi eldado

e gazdasagi ligyintézo
e miiszaki ligyintézd

e miszaki vezetd

e adminisztrator

e rendszergazdak (2 f6)
e gondnok

Atruhazott jogkérrel kdzvetleniil az igazeatd irdnyitasa ala tartozok feladatai:

A) Iskolatitkarok

Elokészitik a beiratkozast, a felvételi vizsgat, elkészitik a szakmai ¢és azagazati
vizsgadokumentaciot az igazgatohelyettesek iranyitdsaval. Vezetik a tanulok beiratkozasat és
tavozasat. Felelosek a Kréta-rendszer naprakész nem osztalyfonoki, oktatdéi munkakorbe
tartozd vezetéséért. Elkészitik a képzési szerzddéseket. Segitik a palyaorientaciot, kapcsolatot
tartanak az iskolai képzések irant érdeklddokkel. Felelosek a levelek, az iskolai dokumentumok
iktatasaért, az adatszolgaltatasért.

B) Munkaiigyi tigyintéz6
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A KIRA rendszerben vezeti és nyilvantartja a munkatligyi dokumentumokat. Elkésziti a
megbizasi szerzOdéseket. Kezeli a tovabbképzések adatnyilvantartasat. Feltolti a Kréta
rendszerbe az alkalmazottak adatait, a végzettségeit, tovabbképzéseket. A humadanerdforras
biztositasahoz figyeli az iires allashelyeket, elkésziti az arra vonatkozo kérelmeket.

C) Gazdasagi ligyintéz6
Intézi az iskola gazdasagi ligyeit, elkésziti a beszerzésekhez sziikséges arajanlatokat és
teljesités-igazolasokat, gondoskodik a kotelezettségvallalasrol. Nyilvantartja az iskola
eszkozoket. Teljesiti a gazdasagi teriilettel kapcsolatos adatszolgaltatdsokat a hataridok
figyelembe vételével. A leltarozast és selejtezést nyilvantartja, koordinalja, elkésziti,
lebonyolitja. Segiti az Erasmus-programok gazdasagi el6készitését és elszamolasat.

D) Gondnok

Gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmiihelyek, €s az iskola Gsszes
helyiségének takarittatasarol, a kozlekedési utvonalak tisztan tartdsarol. Segiti a takaritasi
feladatot ellatd vallalkoz6 munkajat, ellenérzi a takaritast. Feladata a papir-irodaszerek
igényfelmérése, raktarozasa, kiadasa. Felméri az dgazati alapoktatashoz sziikséges munkaruha
igényt. Kozremiikddik az iskolai rendezvények elokészitésében. Feliigyeli, szervezi és ellendrzi
a takaritok munkajat. Elkésziti a takaritashoz sziikséges eszk6zok ¢és tisztitoszerek
beszerzéséhez sziikséges megrendelést.

E) Miszaki vezetd

Feladata az intézmény allaganak megovasa. Vezeti az épiilet fenntartasaval, mikodtetésével
kapcsolatos nyilvantartasokat. Az oktatas céljait szolgald berendezések, felszerelések
biztonsagos mikodésének ellendrzését végzi. Beszerzi az oktatdshoz sziikséges szakmai
anyagokat. A rendezvények megszervezésében aktivan részt vesz, elkészitteti a helyiséget,
majd gondoskodik az eredeti allapot visszaallitasarol. Iranyitja €s vezeti a technikai dolgozdk
munkdjat (udvari munkdsok, karbantartok), gondoskodik munkaidé beosztasuk elkészitésérol,
esetleges helyettesitésérol. Kozremiikodik a palyavalasztasi rendezvények lebonyolitasaban
(szallitas, teremrendezés).

Egyéb, iskolai munkat segit6 technikai dolgozok -karbantartok:
e raktaros (2 f0)
e postai kézbesitd/fénymasolo
e portasok (5 f6)
e szakmunkasok (3 f0)
e villanyszereld
e koémiives
e asztalos
o festd
e csdszereld
e udvari munkasok (2 f0)
e takaritok (12 f6)

Egyéb, iskolai munkat segit6é dolgozok:
e iskolaorvos
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o ifjusagi védénd

e intézményi biinmegel6zési tanacsadd

e iskolai pszicholdgus

e szocialis munkas

e iskoladr

e katonai oktatok (3 f6 — Magyar Honvédség parancsnoksaga alé tartozok)

4. AZ INTEZMENY VEZETOJE

Az iskola felels vezetbje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény igazgatojat a
foigazgatd a kulturdlis és innovacids miniszter egyetértésével bizza meg. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon ¢€s iddtartamra torténik.

Az igazgato az oktatoi testiiletének vezetdje. Hataskorébe tartozik a vezetése ala tartozd
iskola, tanmiihely és a kollégium, nevelé- oktatdo- képzd, valamint gazdasagi csoport
munkdjanak, tovabba munkaltatoknal folyod gyakorlati oktatdsnak pedagdgiai segitése.
Képviseli az iskolat az allami szervek, hatdsagok, intézmények, cCivilszervezetek és
maganszemélyek elott. Iranyitd és ellenérzé munkéjat a jogszabalyok rendelkezései, a
felligyeleti és fenntartd szerv kdzvetlen iranyitasa szerint az iskola vezetdségével megosztva,
a miszaki igazgatohelyettesek, a nevelési igazgatohelyettes, a kollégiumvezetd - illetéleg az
iskolaban miikodd sziildi munkakdzdsséggel, a DOK-tal egyiittmiikddve, illetdleg azok
segitségével, tovabba az iskolai munkakozosségek munkajara tamaszkodva latja el.

Felelés az iskolai oktato-nevelé munka szinvonalaért, az adminisztrativ munkaért, az iskola
mikodéséért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerli felhasznalasaért,
megorzéséért, tovabba az iskolai didkszervezetek miikodési feltételeinek eldsegitéséért, a
didkonkormanyzat, a sziiloi munkak6zosség mitkkodeési feltételének biztositasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

4. 1. Az igazgato (igazgato) kiemelt feladatai:

e aszakmailag 6nallo intézmény vezetése,

e miikddteti az iskola mindségiranyitasi rendszerét,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

e az igazgatohelyettesekkel, a munkakozosség-vezetokkel, a MIR-vezetovel
egyiitt megfogalmazza az intézmény stratégiai célkitlizéseit Eurdpai Tandcs, a
»Szakképzés 4.0" orszagos stratégia, valamint a szakképzésrdl sz616 térvények
¢s kormanyrendeletek eldirdsainak megfelelden

e a stratégiai célok kialakitasanal figyelembe veszi a regionalis, megyei és helyi
munkaerd-piaci igényeket és az intézményi sajatossagokat,

o clkésziti az iskola éves munkatervét, felel a tantargyfelosztas elkészitéséért,

e iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkajat, vezeti az oktatoi testiiletet,
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o clokésziti az oktatdi testiiletjogkorébe tartozd dontéseket, végrehajtasukat
szakszerlien megszervezi €s ellendrzi;

e az oktatok etika normait betartja €s betartatja,

e gondoskodik az oktatok tovabbképzéséért, elkésziti a beiskolazasi tervet és a
tovabbképzési programot,

e tamogatja, segiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonleges banasmodot
igényl6 tanulok fejlesztését,

e cllendri az oktatok szakmai (tanordk latogatasa), osztalyfonoki munkdjat,
munkafegyelmét,

e cllendrzi az oktatok munkajat segiték, a karbantartok munkajat,

e gondoskodik az tanulok intézményi feliigyeletérdl,

e megteremti az oktatas feltételeit,

e gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatarol

e felel az intézmény rendeltetésszer(i hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo,
felyyitasi feladatok végrehajtasaért,

e koordindlja, szervezi, miikodteti a vizsgaztatassal kapcsolatos feladatokat

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositja;

e a Kotelezettség vallalasi szabalyzatban foglaltak betartasaval a szakképzési
centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett gazdalkodik,

e aszakképzd intézményre jutd koltségvetési kerete felett diszponal,

e képviseli a szakképzd intézményt,

e javaslatot tesz allami kitiintetésekre torténd felterjesztésre

e szervezi ¢s ellendrzi az iskola szakképzési alapfeladatinak végrehajtasat,

o felel a belso szabalyzatok elkészitéséeért,

e a munkaltatoi jogkor gyakorldsa a féigazgatoval torténd egyeztetés alapjan az
oktatok felett,

e javaslatot tesz a miniszteri elismerésekre, dijakra, kitlintetésekre, kitiintetés
tanuloi kedvezményezetti korére,

e adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl az SZC koltségvetésének és
beszamolojanak elkészitéshez,

o felel az iskola adatbiztonsadgaért, az informaciés rendszerbe torténd
bejelentkezéséért, adattovabbitasért,

o kozremiikddik az intézményi palyazatok megirasaban,

e koordindlja a tanulményi kirdnduldsok szervezését,

e a diakonkormanyzattal, illetve sziil6i szervezetekkel (kozosségekkel)
egytttmiikodik,

e cgylttmikodik a dudlis partnerekkel, mas szervezetekkel,

e ¢érdemi valaszt ad 15 napon beliil az oktatoi testiilet és a DOK javaslatara,

o felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjanak mitkodéséért,

e anemzeti s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka koordinalasa,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa
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e az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa
e tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazéd
rendkiviili eseményre vonatkozo tligyiratokat az igazgatohelyettesek latjak el.

4. 2. Az igazgato felelossége:

e apedagdgiai munkaért,

o felelds az oktatd etika normainak betartasaért és betartatasaért

e az oktato tovabbképzések megszervezéséért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e aszakszeri és torvényes miikddésért,

e az intézmény feladatainak ellatdsahoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott
vagyon rendeltetésszert igénybevételéért

e a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysdg ¢s a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért

e tervezési, beszamoldsi, adatszolgaltatasi, informacidszolgéltatasi kotelezettség
teljesitésében valo kozremiikodésért, teljességéért, hitelességéért

e az intézményi szintli karbantart6, allagmegdvo, felujitasi feladatok feltdrasaért,
elvégzéséért vagy elvégeztetéséért

e a munka és tlizvédelmi, érintésvédelmi és HACCP szabalyzatban eldirt
ellendrzések elvégzéséért

e anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért

e agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

4. 3. Az igazgaté at nem ruhazhaté hataskorei:

e gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat,

e munkaltatéi jogkor gyakorldsa (munkaviszony létesitése, megsziintetése a
féigazgato jovahagyasaval)

e szerzOdések aldirasa

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz
szlikséges — hataskorébe nem tartozo- intézkedések megtételét

e az oktatoi testiiletjogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerl elokészitése €s ellendrzése

o kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe

o cgyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz
sziikséges — hataskorébe nem tartozo- intézkedések megtételét

az igazgato jogkorei:
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e dont a tanulok felvételével, jogviszonyaval kapcsolatos kérésekben

e dont a felndttképzési jogviszony 1étesitésérdl és annak megsziintetésérol,
e dont a tanulok felvételérdl és atvételérol, a tanulok osztalyba sorolasarol,
e dont a tanuldk oraldtogatas aldli felmentésérol, tantargyi mentességrol,

e dont a tanulok egyéni tanulmanyi rendjérol.

4. 4. Az igazgato6 atruhazhato feladatai:

e statisztikai adatgy(ijtés és adatszolgaltatas

e az oktatoi ligyeleti rend kialakitasa

o vizsgak (dgazati, szakmai, érettségi) szervezése

e atanulmanyok alatti vizsgék szervezése és lebonyolitasa

o tantargyfelosztas

e orarendkészités

e iinnepségek, megemlékezése, iskolai programok szervezése
e oOralatogatasok, az oktatdi munka ellendrzése

e kérelmek, hatarozatok készitése

e kapcsolattartas az iskola partnereivel

4.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény jogi személyiséggel rendelkezd szervezet, amelyet a fenntartoként eljaré Gyori
Szakképzési Centrum tart fenn. Az intézmény hivatalos képviseletét az igazgat6 latja el, aki az
intézmény teljes korl térvényes képviseldje. Az igazgatd jogosult az intézmény nevében:

e sajtonyilatkozatok megtételére,

e szerzOdések alairasara

e hatdsdgok és mas kiilsd szervek eldtti eljarasra,

e valamint a fenntartoval valo kapcsolattartasra.
E képviseleti jogkor kiterjed minden olyan tigyre, amely az intézmény mukodésével, szakmai
tevékenységével, gazdalkodasaval, személyi allomanyaval, tanuldival vagy partnereivel
kapcsolatos, amelyet személyesen vagy meghatalmazott utjan képvisel:

e jognyilatkozatok megtétele

e az intézmény képviseletére hivatalos ligyekben

e Onkormanyzati igyintézés soran

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartasra

e akamaraval, a gazdalkodo szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

e koznevelési intézményekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, civil szervezettekkel

vald kapcsolattartas soran
o cgyhazakkal, érdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartds soran

Az igazgatd képviseleti jogosultsagat — a hatdlyos jogszabalyok, valamint az SZMSZ
rendelkezései alapjan — eseti vagy meghatarozott korben irasban atruhazhatja az intézmény mas
munkavallalgjara. A képviselet atruhazasa nem érinti az igazgato felelosségét az adott tigyben.
Az igazgatOhelyettesek — a munkakori leirdsukban rogzitett teriileteken — képviseleti
feladatokat lathatnak el, kiilondsen szakmai, tanligyi vagy adminisztrativ ligyekben. Az
intézményt érintd hivatalos eseményeken, rendezvényeken, szakmai féorumokon, valamint a

13



A Gy6ri SZC Lukdcs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata

nyilvanossag el6tt az intézmény nevében kizdrdlag az igazgatd vagy az altala kijelolt személy
jarhat el. A média és sajto felé torténd nyilatkozattétel szintén az igazgato6 kizarolagos jogkore,
illetve e jogkor az altala irdsban felhatalmazott munkatéarsra ruhazhat6 at.

Az intézmény képviseletére és a jognyilatkozat-tételre vonatkozo részletes belsé szabalyokat
az SZMSZ ¢és az egyéb belsO szabalyzatok tartalmazzdk, figyelembe véve a hatalyos
jogszabalyi eldirasokat €s a fenntart6 altal meghatarozott kereteket.

4.6. Az igazgat6 vagy az igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rend

Az igazgatd helyettesitése: szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskdrében
(munkaltatoi jogkor) kivételével a helyettesités az aldbbi sorrendben torténik:

e szakmai igazgatohelyettes 1.

e szakmai igazgatohelyettes II1.

e nevelési és kozismereti igazgatohelyettes

e szakmai igazgatOhelyettes I1.

e dualis és gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettes

e kollégiumvezetd

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napnak megfeleld
folyamatos tavollét. Amennyiben az igazgato az érettségi vizsgan kérdezé oktatoi feladatot lat
el, alairoi jogkorét a nevelési €s kozismereti igazgatohelyettesre ruhazza at irdsbeli megbizéssal.
A fentiek akadalyoztatasa esetén a tovabbi helyettesitésekrdl eseti dontés sziiletik.

4.7. A kiadmanyozas szabalyai

A fenntartd nevében aldirdsra az igazgato jogosult. A pénziigyi kotelezettségeket vallalo iratok
kivételével (Isd. a Gyori Szakképzési Centrum Kotelezettségvallalasi szabalyzata) személyesen
irja ald a dokumentumokat. Gazdasagi kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre a SZC
kancellarja altal megbizott személy jogosult. Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén
az azonnali vagy silirgds ligyekben - neviik és beosztasuk feltiintetése mellett - helyettesei irnak
ala.

Az 1igazgatOhelyettesek aldirdsi jogkore az irdnyitdsuk ala tartozo terliletek szakmai
tevékenységével kapcsolatos meghatarozott ligyekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, a
taniigyigazgatés korébe tartozo és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokra terjed ki.

A bélyegzbt csak az aldirasra jogosultak hasznalhatjak. A bélyegzdk biztonsdgos tarolasa az
Igazgatoi Titkarsag iskolatitkaranak és a Tanulmanyi osztaly feladata.

A bizonyitvanyok kezelésének szabdlyai:

A kozépiskolai bizonyitvanyok vezetése, kitoltése (anyakonyvi adatok, tanulmanyi elémenetel)
az osztalyfonok feladata. Az 1Uj tanulok szamara a bizonyitvany (szigoru szdmadasu
nyomtatvany) felvétele a gondnoksagon torténik. A bizonyitvanyokat az igazgat6 irja ala.
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A tanév végén a bizonyitvany atvételét, a kovetkezd tanév elején a bizonyitvany leadasat a
tanulok aldirasukkal igazoljdk. A tanulmanyok alatt a kozépiskolai bizonyitvany, érettségi,
szakmai bizonyitvany elveszitése esetén, a fenntartd szdmara az illeték befizetés kovetden az
iskolatitkar mésodlatot allit ki.

5. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE- A KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMAI

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
¢s kozremiikodik mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd ezt sziikségesnek latja. Az
igazgatohelyettesek és dudlis és gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettesek megbizasat a
tantestiilet véleményének kikérésével az igazgaté adja, hatarozatlan idore, amelyet irasos
indoklassal visszavonhat. A dontés ellen csak jogszabalysértés esetén van jogorvoslati lehetoség.
Igazgatohelyettes és kollégiumvezetd csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja
lehet. A vezetd beosztast dolgozok munkajukat a munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasaval végzik.

5.1. Tagjai:
e azigazgatd

e azigazgatohelyettesek
e akollégiumvezetd

5. 2. Vezetoi értekezlet:

Az iskola vezetése rendszeresen (hetente hétfonként) megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.
A megbeszélést az igazgatd vezeti. Az értekezletrdl jegyzkonyv késziil. Sziikség esetén mas
idépontban is 6sszehivhat6 az értekezlet.

Vezetoi értekezlet:

e azigazgato

e az igazgatohelyettesek

e akollégiumvezetd

e iskolatitkar (jegyzokonyvvezetd)

A kibovitett vezetoségi értekezlet:

e azigazgato

e azigazgatohelyettesek

e akollégiumvezetd

e munkakozosség-vezetok
e MICS vezetd

Bizonyos feladatok ellatasara, események lebonyolitasara dsszehivott vezetoi értekezlet:

e azigazgato

e azigazgatohelyettesek

e akollégiumvezetd

e iskolatitkar (jegyzokonyvvezetd)
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e amunkaiigyi el6ado
e gazdasagi eldado
e miiszaki vezetd

A vezetok értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikddésérol, az éves
munkatervben rogzitett feladatok heti lebontasarol és annak teljesitésérdl, a mindségiranyitasi
feladatok végrehajtasarol, a kiemelkedo teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol,
valamint azok megoldasi modjardl.

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, heti rendszerességgel
tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyrdl irdasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili
vezetOi értekezletet az igazgato az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.

6. AZ INTEZMENY VEZETESE - FELADATMEGOSZTAS

Az igazgatdo feladatait az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el. Az

igazgatohelyetteseket— az oktatodi testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval, a foigazgatod
jovagyasaval — az igazgato bizza meg. A megbizas visszavonasig érvényes.
A szakmai L., I1., 11l., a nevelési és kozismereti igazgatohelyettes, dualis ¢s gyakorlati képzésért
felelés igazgatohelyettes, a kollégiumvezetd a térvényben meghatarozott felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év oktatdoi munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkezd személy.

6. 1. A szakmai |. igazgatohelyettes fobb feladatai:

e az iskolaban foly6 szakelméleti képzés szervezése és iranyitasa oly modon, hogy a
képzés feleljen meg a torvényekben és rendeletekben foglaltaknak,

e részt vesz a mindségiranyitasi feladatok ellatasaban

e részt vesz az iskolai stratégiai célok kidolgozasaban

e gondoskodik az elméleti és gyakorlati oktatds egységérol

e az egyseges pedagodgiai szemlélet érdekében szorosan egytittmiikodik a nevelési és
kozismereti, valamint a miiszaki igazgatohelyettesekkel

o eclkésziti és kiértékeli a félévi és év végi statisztikat

e iranyitja és ellendrzi a palydzatokon vald intézményi részvételt

e koordindlja az intézmény palyaorientacios tevékenységét

e megszervezi ¢s vezeti az intézmény beiskolazassal kapcsolatos nyilt napjat, a
palyaorientacios napot és az iskolat népszeriisitd ,,Road- Show”-t

e a gyakorlati képzésért felelds igazgatdhelyettessel egyiittmiikodve kialakitja az
osztalykereteket és a tanmiihely leterhelését

e iranyitja és ellendrzi a gépészeti és a technikus és miiszaki szakmai munkakozosség
munkajat

e a munkakdzosség vezetok véleményének bekérése alapjan irdnyitja a miiszaki
teriilet tankonyvrendelését

e iranyitja és ellenérzi a rendszergazddk munkdjat, feliigyeli az iskolai weblap
aktualizalasat, fejlesztését megszervezi

e gondoskodik a teriiletén hidnyz6 oktatok helyettesitésérdl
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megszervezi az Orarend elkészitését, a tantargyfelosztast és koordinalja a munkaero-
gazdalkodas adatszolgaltatasi kotelezettségét a fenntartd felg,

koordinalja az E-Kréta mikodését,

belsé ellenérzési feladatot végez (szakmai- az oktatok tandrainak latogatasa,
osztalyfonoki, vizsgafelkészitési, vizsgaztatasi feladatok ellatasa),

ellendrzi az oktatok munkafegyelmét,

koordinalja a gydri Széchenyi Istvan Egyetem és az iskola kozotti egyiittmiikodését,
szakmailag feliigyeli a fenntartd és a szakképzési torvény Osztondijrendeletének
megfelelden az 6sztondijak igénylését és kifizetését,

gépészeti szakteriileten kapcsolatot tart a gazdasag szerepldivel, illetve az
érdekvédelmi szervezetekkel — képviseli az intézményt a megfeleld forumokon
aktiv részvétel az iskolai iinnepségeken, rendezvényeken, kozremiikodés a
szervezésben, lebonyolitasban,

a tanulok, a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személyek rendszeres tdjékoztatasa az Oket érintd kérdésekrdl, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjének figyelmeztetése, ha a kiskoru tanuld jogainak megdvasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

a tanuld, a kiskora tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személy javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran tdjékoztatds €s az ismeretek
targyilagos és tobboldalu atadasa

vezetOi ligyeletesi, leltarozasi feladatok ellatasa

tavollétét annak kezdetekor jelzi, az intézmény vezetdjének, valamint a
lukacstavollet@lukacssuli.hu oldalon

személyi adataiban tortént valtozast a munkaiigyi eléadonak azonnal jelzi

Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgdld szabalyzatok, és munkakdri leirasa

hatarozza meg.

6. 2. A szakmai Il. igazgatéhelyettes fobb feladatai:

Az iskolaban foly6 szakelméleti képzés szervezése €s iranyitasa oly modon, hogy a
képzés feleljen meg a torvényekben és rendeletekben foglaltaknak,

részt vesz a mindségiranyitasi feladatok ellatasaban,

részt vesz az iskolai stratégiai célok kidolgozasaban,

iranyitja és szervezi a szakmai versenyeket,

szervezi €s ellendrzi a szakmai tantargyak vizsgéjat, javitovizsgajat,

szervezi ¢és ellendrzi a szakmai vizsgakat, agazati alapvizsgékat és koztes vizsgakat,
belsé ellendrzési feladatot végez (szakmai- az oktaték tandrainak latogatasa,
osztalyfonoki, vizsgafelkészitési, vizsgaztatasi feladatok ellatasa),

ellendrzi az oktatok munkafegyelmét,

elvégzi a megbizasok teljesitésigazolasat szakmai igazoloként,

irdnyitja, segiti a jarmiiszerelési €s jarmiigyartasi munkak6zosség munkajat,

az egységes pedagogiai szemlélet érdekében szorosan egyiittmikodik a nevelési €s
a szakmai igazgatohelyettesekkel,
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iranyitja a palyavalasztast, a gyakorlati képzéséért felelds igazgatohelyettessel és a
kiilsé dualis gyakorlati képzohelyekkel egyiittmiikodve tervezi az iskolai tanuldi
csoportokat,

a palyavalasztasi tevékenység keretében elkésziti az iskola éves beiskolazasi tervét
¢s megszervezi a kozponti irasbeli felvételi vizsgat,

nyilvantartja a helyettesitéseket,

a beiskolazasi tevékenység keretében ellendrzi a jelentkezési lapokat, javaslatot tesz
a felvételi kérelmek elfogadasahoz,

javaslatot tehet az intézmény fejlesztésével kapcsolatban, valamint kozremiikodik
az intézményi fejlesztési terv elkészitéséhez,

feleldse az intézmény ¢és az illetékes teriileti iparkamara, a gazdasagi
érdekképviseleti szervezetek, szakmai szervezetek kozotti szakmai kapcsolatoknak,
feladata a miiszaki teriiletet érintd tanuldi kérelmek feliigyelete, elbiralasa és az
esetleges reklamaciok feliilvizsgalata,

gondoskodik a teriiletén hidnyzo6 oktatok helyettesitésérol,

kapcsolatot tart az iskola és az intézmény Orzését ellatd portaszolgalat kozott,
palyaorientéacios feladatok ellatésa,

aktiv részvétel az iskolai iinnepségeken, rendezvényeken, kozremiikodés a
szervezésben, lebonyolitasban,

a tanulok, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személyek rendszeres tdjékoztatdsa az dket érintd kérdésekrodl, a kiskoru tanulo.
torvényes képviseldjének figyelmeztetése, ha a kiskoru tanul6 jogainak megovasa
vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a tanulo, a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személy javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran tajékoztatas és az ismeretek
targyilagos és tobboldalu atadasa,

tavollétét annak kezdetekor jelzi, az intézmény vezetdjének, valamint a
lukacstavollet@lukacssuli.hu oldalon személyi adataiban tortént valtozast a
munkatigyi eldadonak azonnal jelenti,

tigyeletesi, leltarozasi feladatok ellatésa.

Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabélyzatok, és munkakori leirasa

hatarozza meg.

6. 3. Aszakmai Il1. igazgatohelyettes fobb feladatai:

Az iskolaban folyo szakelméleti képzés szervezése és iranyitdsa oly mddon, hogy a
képzés feleljen meg a torvényekben és rendeletekben foglaltaknak,

részt vesz a mindségiranyitasi feladatok ellatasaban

részt vesz az iskolai stratégiai célok kidolgozasaban

az egységes pedagdgiai szemlélet érdekében szorosan egyiittmiikddik a nevelési és

kozismereti, valamint a szakmai igazgatohelyettesekkel,

crer

szervezi az egészségligyl demonstraciot és az E-jogsi vizsgajat,
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e  koordindlja az E-Kréta mikodését, feliigyeli a Kréta adminisztracids feladatait, az
adatszolgaltatast,

. a szakmai II igazgatohelyettessel egylittmiikodve megszervezi az 6rarend elkészitését,
a tantargyfelosztast,

. ellendrzi az oktatok osztalyfonoki, szakmai (tanérak, Kréta vezetése) munkajat,

. ellendrzi az oktatok munkafegyelmét,

o ellendri a dudlis partnerek Kréta vezetését (hianyzasok, tanorak konyvelése, stb.)

. szakmailag feliigyeli a fenntartdo és a szakképzési torvény oOsztondijrendeletének
megfelelden az 6sztondijak igénylését és kifizetését,

o a szakmai . igazgatohelyettessel egyiittmiikddve szervezi és feliigyeli az interaktiv
szakmai vizsgéakat, agazati alapvizsgakat; elkésziti a vizsgajelentkezéseket,

o a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettessel egyiittmiikodve kapcsolatot tart a
dualis képzohelyekkel,

o segiti és tamogatja az intézmény pdlyaorientacios tevékenységét, az intézmény
beiskolazéassal kapcsolatos nyilt napjat, a palyaorientaciés napot és az iskolat
népszertsitd ,,Road- Show”-t,

e  irdnyitja és ellendrzi a gépészeti és a technikus €s miiszaki szakmai munkak6zosség
munkdjat,

. a munkako6zosség vezetok vélemeényének bekérése alapjan irdnyitja a miiszaki tertilet
tankonyvrendelését,

. gondoskodik a teriiletén hidnyz6 oktatok helyettesitésérol,

. gépészeti és épiiletgépészeti szakteriileten kapcsolatot tart a gazdasag szerepldivel
illetve az érdekvédelmi szervezetekkel — képviseli az intézményt a megfeleld
forumokon,

o alkoté modon részt vallal az oktatoi testiilet Gjszerii torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébol,

° aktiv részvétel az iskolai {innepségeken, rendezvényeken, a szervezésben,
lebonyolitasban val6é kézremiikodés,

. a tanulok, a kiskora tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személyek rendszeres tdjékoztatdsa az Oket érintd kérdésekrdl, a kiskort tanulo
torvényes képviseldjének figyelmeztetése, ha a kiskoru tanuld jogainak megdvasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

. a tanulo, a kiskora tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd
személy javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

. vezetO ligyeletesi feladatok ellatasa,

o személyi adataiban tortént valtozast a munkatigyi eléadonak azonnal jelenti,

. betegség miatti tavollétét annak kezdetekor jelzi a lukacstavollét@lukacssuli.hu
oldalon,

. tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatdsa esetén idOben, eldre
értesiti az igazgatot és gondoskodik helyettesitése esetén arrol, hogy a tanmenet, a
tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

. személyi adataiban tortént valtozast a munkatigyi eldadonak azonnal jelzi
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Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabélyzatok, és munkakdri leirdsa
hatarozza meg.

6.4. A nevelési és kozismereti igazgatohelyettes f6bb feladatai:

Az iskola sokrétli nevelési és kozismereti tevékenységének 0sszehangolasa, iranyitasa,
részt vesz a mindségiranyitasi feladatok ellatasaban,

részt vesz az iskolai stratégiai célok kidolgozasaban,

iranyitja az iskola nevelési munkajat,

iranyitja, ellendrzi az alabbi munkak6zdsségek munkéjat (human, idegen nyelvi, reél,
testnevelés, osztalyfonoki)

iranyitja, szervezi €s ellendérzi a kulturalis tevékenységet, az iskolai hagyomanyok,
linnepségek szervezését,

iranyitja, ellendrzi a konyvtaros, az egészségiigyi szolgalat, kozvetve az ifjusagi védono
munk4jat,

kapcsolatot tart a szabalysértési hatosagokkal, a kiillonbozé ifjusagi szervezetekkel
iranyitja, ellendrzi a didk- és tdmegsportot,

feliigyeli a felzarkoztatd és szakkori tevékenységet,

iranyitja, ellendrzi a fegyelmi bizottsdg miikodését, segiti a sziil6i munkakdzosség
munkajat,

iranyitja a kiilf6ldi kapcsolatokat,

szervezi ¢és felligyeli a kozismereti javito, kiilonbozeti és osztidlyozd vizsgéakat a
kozismereti tantargyak esetében,

ellendrzi az oktatok osztalyfonoki, szakmai (tanorak, Kréta vezetése) munkajat,
ellendrzi az oktatok munkafegyelmét,

ellen6rzi az oktatok mérési feladatainak ellatasat,

koordinalja a bemeneti €s kimeneti kompetencia mérések lebonyolitasat,

szervezi, iranyitja az érettségi vizsgaztatast, az iskolai rendezvények lebonyolitasat,
szervezi a kozismereti iskolai, varosi, regionalis, orszagos tanulmanyi versenyeket
koordinalja a tanulok fels6fokll tanulmanyokra torténd jelentkezését, segitséget nyujt az
online jelentkezésben,

kozremiikodik az oktatok beiskoldzas elbirasdban, koordindlja a szakmai
tovabbképzéseket,

rendszeres kapcsolatot tart az iskola egészségiligyi ¢és ifjusagvédelmi feladatait ellatod
munkatarsaival: az iskolaorvossal, az ifjisagi védéndvel, az iskoladrrel, a szocidlis
munkassal, az iskolai pszichologussal és az IBT szakemberrel,

gondoskodik a teriiletén hianyz6 oktatok helyettesitésérol,

kozremiikodik a gyakornokok mentoralasaban,

a szakmai munkakozosség vezetdk véleményének bekérése alapjan irdnyitja a
kozismereti teriilet tankonyvrendelését,

felméri és nyilvan tartja a sajatos nevelési igény, a hatranyos helyzeti, a halmozottan
hatranyos helyzetii, a vesz¢lyeztetett tanulokat, palyaorientacios feladatok ellatasa
aktiv részvétel az iskolai tinnepségeken, rendezvényeken, kézremiikodés a
szervezésben, lebonyolitasban,
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a tanuldk, a kiskora tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo

személyek rendszeres tdjékoztatasa az Oket érintd kérdésekrdl, a kiskorti tanulod
torvényes képviseldjének figyelmeztetése, ha a kiskoru tanul6 jogainak megdvasa vagy

fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek
e atanuld, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személy javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

e a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran tajékoztatds és az ismeretek

targyilagos és tobboldalu atadasa
e tavollétét annak kezdetekor jelzi, az intézmény vezetdjének, valamint
lukacstavollet@lukacssuli,hu oldalon

e személyi adataiban tortént valtozast a munkaiigyi eldadonak azonnal jelenti tavollétét

annak tigyeletesi, leltarozasi feladatok ellatasa

Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok, és munkakdri leirasa

hatarozza meg.

6. 5. A gyakorlati és dualis képzésért felelds igazgatohelyettes f6bb feladatai:

Feladatkore:
e Feladatkorét a technikumi és szakképzo iskolai gyakorlati képzésének szervezése és

szakmai feliigyelete képezi.
e Részt vesz a mindségiranyitasi feladatok ellatasaban
e Részt vesz az iskolai stratégiai célok kidolgozasaban
e Megtervezi €s megszervezi a tanulok agazati alapoktatasat,
e A szakmai igazgatohetessel elkésziti a gyakorlati oktatasi csoportok beosztasat.
e Szervezi, iranyitja és ellendrzi oktatok munka;jat.
e FEllendrzési tervet készitve rendszeresen latogatja a projektfoglalkozasokat.

e Ellenérzi az oktatok szakmai (tanoérak, Kréta vezetése) munkajat, az agazati

alapvizsga el0készitését és lebonyolitasat.
e Ellen6rzi az oktatok munkafegyelmét.
e Gondoskodik a tanulok foglalkoztatasarol.

e Iranyitja és ellendrzi a gyakorlati szakmai munkak6zosségek munkajat, részt vesz a

megbeszéléseken.
e Segiti az oktatok felkésziilését, projektoktatast.

o Osszegylijti a szakmai vizsgahoz, 4gazati alapoktatishoz és vizsgdhoz sziikséges

anyagigényt.

e FElkésziti a szakmai oktatdshoz sziikséges szakmai anyagok, eszkozok

megrendelését a miiszaki vezetdvel egylittmitkddve.
e Megszervezi és irdnyitja a tanulok 0sszefiiggd nyari gyakorlatat.

e Gondoskodik a szakmai- a képesit6 vizsgak, az agazati alapvizsgak és javitovizsgak
gyakorlati feltételeinek biztositasardl, zavarmentes lebonyolitasarol. Idépontot

egyeztet a miiszaki igazgatohelyettessel.

e (Gondoskodik a szakmai tanulményi versenyek gyakorlatanak megszervezésérol és

lebonyolitasarol.
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Felelds a tanmiihely munkarendjérol.

Segiti a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi megbizott munkdjat. A felmeriilt
hidnyossagok megsziintetésére intézkedik, vagy javaslatot tesz.

Feliigyeli és szervezi a tanmiihely felujitasi munkalatait.

Koordinalja és ellendrzi a portasok munkéjat

Kiilon beosztas szerint vezetoi ligyeletet l1at el.

Megszervezi a kapacitaskihasznalas lebonyolitasat, technologiai dokumentacidok
elOkészitését, a sziikséges eszkozok beszerzEését, iranyitja a termelési napi
tevékenységet, a mindségellendrzést, a selejtiigyvitelt.

A munkavédelmi ellenérzésen feltart, a tanuldk és dolgozok egészségét
veszélyeztetd hianyossagok megsziintetésérdl, a hibak kijavitasarol intézkedik.
Megtervezi, szervezi és ellendrzi a tanmiithelyi dolgozok munkdjat, javaslatot tesz
felvételiikre, besorolasukra, jutalmazasukra, feleldsségre vondsukra.

Gondoskodik a  tanuldcsoportok  tanmenetnek  megfeleld,  szakszerii
foglalkoztatasarol.

A munkaltatokkal folyamatosan kapcsolatot tartva rendszeresen figyeli, és szakmai
észrevételeivel segiti a kiilsd dudlis képzdhelyeken 1évo tanuldk gyakorlati képzését,
sziikség esetén szamukra kiegészito oktatast szervez.

Kapcsolatot tart az iskola €s az intézmény Orzését ellatod portaszolgalat kozott.
Tavollétét annak kezdetekor jelzi, az intézmény vezetdjének, valamint a
lukacstavollet@lukacssuli,hu oldalon

Személyi adataiban tortént valtozast a munkaiigyi eléadonak azonnal jelenti
tavollétét annak tligyeletesi, leltarozasi feladatok ellatasa

Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgdld szabalyzatok, és munkakori leirasa
hatdrozza meg.

6. 6. A kollégiumvezet6 fobb feladatai:

részt vesz az iskola mindségiranyitéasi feladatainak ellatasaban,

részt vesz a kollégiumi és iskolai stratégiai célok kialakitasaban,

felelds a kollégiumi SZMSZ-ben meghatarozott alapelvek, érvényes jogszabalyok
betartasaért,

elkésziti a kollégium nevelési programjat és Hazirendjét,

elkésziti a kollégium Eves Munkatervét az intézményi munkatervvel 8sszhangban,
részt vesz az oktatoi €s a kollégiumi testiilet munkajaban,

az eldirt kotelezd draszamban beosztja a felkészitd foglalkozasokat, a csoportokat,
ellendrzi a témakdri foglalkozasokat, valamint egyéni és szabadidds foglalkozasokat,
figyelemmel koveti a kollégiumhoz tartoz6 E-Kréta adminisztraciot,

ellendrzi az oktatok altal vezetett a kollégiumi naplot,

érvényesiti az alapvetd emberi- és szabadsagjogokat, valamint a gyermekeket
megilletd jogokat;

az egyéni- ¢s ¢letkori sajatossagok, valamint a sajatos nevelési igényii tanulok
sziikségleteinek figyelembe veszi;
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a szilékkel, a kollégiumhoz kapcsolodd iskoldkkal, a tarsadalmi kdrnyezettel

konstruktivan egyiittmiikodik;

e feladata a kollégista didkok személyiségének, egyéni tulajdonsagainak, csaladi
koriilményeinek megismerése, személyiségiilk tartalmas ¢és rendszeres -
egylittmiikodésen alapuld — munkéval valé fejlesztése,

e az ¢érzékelhetden megnovekedett szocidlis, csaladi és tanulményi problémak altal
generalt 1j igények, elvarasok iranyaba vald elmozdulédssal hatdrozott megoldasok,
alternativakat mutat be

e cllenérzi a kollégiumi rend, fegyelem fenntartasat, az dallagmegovast, a
takarékossagot,

¢ minden nap ellendrzi a kollégiumi szobak, mellékhelyiségek, a kdrnyezet rendjét,

o fokozottan fellép az agresszid, az intolerans viselkedés, az érdeksérelmek etikatlan
megoldasai ellen

e segitséget nyujt a szabadido értelmes, igényes eltoltéséhez, az egészséges életviteliik
megszervezéséhez €s a kulturalt felndtté valasukhoz,

o felelds a rabizott novendékek testi, lelki, egészségéért, tanulmanyi elomeneteléért,
csoportvezetd neveldtandrként felelds a hazirend betartasaért és az ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaért,

e pedagdgiai munkajanak alapvetd feltételekeént torekednie kell a tanulok személyének,
csaladi koriilményeinek megismerésére, a veliik valo kontaktus kiépitésére,

e atanév sordn torekszik a sziilékkel valo kapcsolattartds folyamatossagara,

e gondoskodik a beteg tanulok orvosi ellatasardl, sziikséges apolasarol és sziileik
értesitésérol,

e hivatasabol eredden koteles szakmai, szaktargyi tudasat, altalanos miveltségét
fejleszteni, a szamadra eldirt tovabbképzési feltételeknek eleget tenni,

o figyelemmel kiséri novendékei étkeztetését és hidnyzasait, a sziilokkel valo
kapcsolattartasra épitve,

e clkésziti a pihend- és munkasziineti napokon az iigyeleti rendet,

e Altalanos feladatain kiviil feliigyeli a kollégistak korrepetalasat,

o clkésziti a félévi €s év végi kollégiumi statisztikat,

e adatok szolgaltat az intézményi statisztikdhoz ¢€s mindségiranyitasi rendszer
indikatoraihoz,

o aziskola igazgatdja és oktatoi testiilete altal hozott hatarozatok betartatja a
kollégiumi neveldkkel,

e tavollétét annak kezdetekor jelzi, az intézmény vezetdjének, valamint a
lukacstavollet@Ilukacssuli,hu oldalon

e személyi adataiban tortént valtozast a munkaiigyi eldadonak azonnal jelenti tavollétét

annak tigyeletesi, leltarozasi feladatok ellatasa

A kollégiumvezetd a torvényben meghatarozott felséfoka végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év oktatdoi munkakdrben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy lehet.
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Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabélyzatok, és munkakori leirasa
hatarozza meg.
2. szamu Melléklet: Munkakéri leirasok

7. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

Az intézmény a kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. Az iskolakdzosséget az
iskola dolgozdi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel oktatdéi jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

7. 1. Az oktatok kozossége

Az oktatoi testiilet az intézmény oktatdinak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatadsi intézmény legfontosabb tandcskozd ¢és hatdrozathozd szerve. Az oktatoi
testiilettagja minden kozalkalmazott oktatd, valamint a neveld €s oktatdé munkat kdzvetlentil
segito felsofoku végzettségli alkalmazott.

7. 1. 1. Az az oktatdi testiilet jogkore

Az oktatoi testiiletlegfontosabb feladata a szakmai program létrehozasa és egységes
megvaldsitasa, — ezaltal a tanulok magas szinvonalt nevelése és oktatdsa. A nevelési-oktatasi
intézmény az oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben:

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

e azegyes oktatok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

e azigazgatohelyettesek megbizésa, illetve a megbizés visszavondsa eldtt,

e ajogszabalyban meghatarozott ligyekben.

Az oktato6i testiilet véleményét ki kell kérni:
e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai-célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,
e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megéllapitasaban,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az oktatok jogait és kotelességeit a Szakképzési torvény és annak végrehajtasi rendelete
szabalyozza.

Az oktatoi testiilet dontései

Az oktatoi testiiletdontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Az 6éraadd oktatd az oktatdi

24



A Gy6ri SZC Lukdcs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata

testiiletdontési jogkorébe tartozod iigyekben - a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitdsa, a tanulok fegyelmi ligyeiben vald eljaras tartozo iigyek kivételével - nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az oktato6i testiiletmindsitett tobbségi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

e anevelési, illetve a Szakmai program és modositasanak elfogadasa,

e az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és modositdsanak elfogadasa,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e a Hazirend és a Mindségiranyitasi program elfogadasa,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa;

e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben valo eljaras, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

e az igazgatdi, intézményegység-vezetdi palyadzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

e az oktatoi testiiletképviseletében eljard oktatd kivalasztasa,

e adiakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

e az intézményben vezetdi feladatokat ellatdk és az oktatd-munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés
rendje,

e ateljes korli intézményi onértékelés periodusa, modszerei.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatoi testiilettagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatdi testiileti értekezletrdl
tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s
az oktatoi testiiletjelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek, hatarozati formai.

1. 1. 2. Az oktatoi testiilet értekezletei

Az oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivni az iskolaigazgatd, ha az oktatoi
testiiletegyharmada kéri. Ha az iskolai sziil61 szervezet, kozosség, iskolai diakonkormanyzat
kezdeményezi az oktatdi testiiletosszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi
testiilet dont.

Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeiben az 6raado
oktatok nem rendelkeznek szavazati joggal. Az oktatoi testiilet, akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak tobb, mint 50%-a jelen van. Az oktatdi testiilet személyi kérdésekben titkos
szavazassal is donthet.

Az oktatoi testiiletfeladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:
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e tanévnyitd értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet,

e tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatdé Ossze, ha az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

7. 1. 3. Az oktatoi testiilet feladatkirébe tartozo iigyek datruhazdsa az egy osztilyban tanito
oktatok kozosségére

A tanulok osztalyozovizsgéra bocsatasa,

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

Az oktatoi testiileti dicséret esetén,

Az iskola fegyelmi bizottsadgara a tanulok fegyelmi ligyében val6 dontése esetén.

Az iskola Fegyelmi Bizottsagat az egy osztalyban tanito oktatok alkotjdk. A Fegyelmi
Bizottsag elnoke allandd megbizassal rendelkezd oktato.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
e ahdazirendet stlyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek kivizsgalasa,
e targyilagos dontés meghozasa,
o cgyeztetd eljaras felfolytatasa
Tagjai: — az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,
a fegyelmi bizottsag elndke
az érintett tanul6 osztalyfondke,
a fegyelmi ligyben fiiggetlen oktato,
az osztalyban tanito oktatok,
a tanulo altal felkért oktato,
a diakonkormanyzat képviseldje.

3. szamu Melléklet: A fegyelmi eljaras rendje

7. 2. Az oktatok szakmai munkakozosségei

Az azonos muveltségi teriileten tevékenykedo oktatok a kozos szakmai munkéra, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre. A
munkakozdsségek az igazgatohelyettesek kozvetlen iranyitasa ala tartoznak.

Az intézményben 10 szakmai munkakdzosségek miikodik:
¢ Humén munkak6zosség
e Redal munkak6zosség
e Idegen nyelvi munkakozosség
e Testnevelési munkakozosség
e Jarmugyartasi munkakzosség
e Jarmiiszerelési munkakozosség
o (Gépészeti munkakdzosség
e Technikumi és miiszaki munkakdzosség
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e Kollégiumi nevel6k munkakozossége
e Osztalyfonoki munkakozosség

A szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinaldsara munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval. A munkak6zosség-vezetok megerdsitése, illetve valasztasa a tanév elso
munkak6zdsségi értekezleten torténik. A megbizas tobbszor meghosszabbithatd. A szakmai
munkak6zdsség dont miikodési rendjérdl és munkaprogramjardl. A munkatervében rogziti a
munkak6zosségi értekezletek idopontjait.

A szakmai munkako6zosség dont az alabbi kérdésekben:

e az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aziskolai tanulményi versenyek programjarol.

1. 2. 1. A szakmai munkakézosségek feladatai, egyiittmiikodése:

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat.

e javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztisara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhaszndlasara,

e koordinala az oktatok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezd6 oktatok munkdjat, patronalas, mentoralas,

e a munkakozosség-vezetdjének megvalasztasa,

e cgységes tanmenetek készitése,

e atankonyvek kivalasztasa,

e amunkakozdsség éves munkatervének elkészitése,

e szakmai bemutatok, workshopok szervezése,

e részvétel az iskola rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

e tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

e a hatarozott idére kinevezett oktatok véleményezése,

e aszakmai munkakozosség vezetd munkajanak véleményezése

e részt vesz a palyaorientacioban (szervezés, lebonyitas, road show)

e (Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

o felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

e cgységes értekelési rendszer kidolgozasa, mitkddtetése,

o Osszeallitja a vizsgak (4gazati, -érettségi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javitd)
feladatait ¢s tételsorait, évente aktualizalja azokat,

e Osszeallitja a projekt feladatokat,

e tehetséggondozas, versenyfelkészités,

o felzarkoztatés, korrepetalas,

e végzi az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat, munkaprogramjat,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.
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1. 2. 2. A munkakozosség-vezetok feladatai és jogai:

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg. A
munkakodzosség-vezetok munkdjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé és a szakmai forumokon kiviil. Részt vesz a kibdvitett vezetdségi értekzleten.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Tajékoztatast
ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A szakmai munkako6zosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek:

e a munkako6zosség éves munkajarol késziilo elemzés elkészitése,

e beszamol az oktatoi testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl a tanévzard
értekezleten,

o képviseli a munkakdzdsséget az iskola vezetése felé, javaslatait tovabbitja

e részt vesz a kibdvitett vezetdi értekezleten, az ott elhangzottakrol tajékoztatja a
munkak6zosség tagjait,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez

e clbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit,

e cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

e Osszeallitja a szakmai program ¢és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkatervét,

e aziskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

o akoltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zosségi tagok jutalmazésara, kitiintetésére, oktatdi atsorolasra,

Az oktatoi testiilet— feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkez6 allando
bizottsagokat hozza létre tagjaibol:

7. 3. Az iskolai munkat segitok és egyéb technikai dolgozok kozossége

"

Az iskola dolgozdéit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdorokre,
a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a centrum kancellarja alkalmazza. Munkdajukat
munkakori leirasaik alapjan végzik.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti k6z0sség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
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7. 4. Diakkozosségek
7.4. 1. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben
meghatarozott, az osztalyk6zosség €lén oktatod vezetdként az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot a nevelési €s kozismereti igazgatOhelyettes €s az osztalyfonoki
munka-kozosségvezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok
feladata az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara és az osztalyban tanito
oktatok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztaly didkjai azokon a tanitdsi orakon,
melyek eredményesebbek kisebb tanulolétszam esetén. (matematika (okleveles képzés),
idegen nyelvi 6rak, digitalis kultara, agazati alapoktatas foglalkozasai stb.).

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak — az oktatoi testiiletvéleménye
meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloitk  megvalasztdsdban, ¢és  jogosultak  képviseltetni  magukat a
diakonkormanyzatban.

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységilk megszervezésére — melyek lehetnek
kiilondsen: szakkorok, sport, miivészeti csoport — hazirendben meghatarozottak szerint.

7. 4. 2. A diakonkormdnyzat

A tanulok, a tanulokozosségek, ¢s a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hoz létre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkénkormanyzat munkajat a DOK tdmogatd oktato segiti.
Az iskola tanuldinak tdjékoztatd és tajékozodo foruma a didkkdzgylilés, amelyet évenként
legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni. Az évi rendes diakkozgytilés dsszehivasanak ideje
minden év oktdber honapja. Ezen a didkkozgytilésen a tanulok didkképviseldt valasztanak. A
diakkozgytilés a rendes kozgytilésen tal tervezett, illetve rendkiviili esetben i1s 0sszehivhato.

Az évi rendes didkkozgylilés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili
didkkozgytilés 6sszehivasat az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
igazgatodja, kollégium igazgatdja, vezetdje kezdeményezheti.

Az évi rendes diakkozgytilésen a didkonkormanyzat és az iskola, kollégium képviseldje
beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idoszak munkajarol, kiilonds tekintettel a gyermeki
jogok, a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

A didkkozgyllésen a tanulok az iskola, kollégium életét érintd ligyekben kérdéseket
intézhetnek a diakonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a diakonkormanyzat képviseldjét
a targyalasra meg kell hivni.

1. 4. 2. A diakonkormdanyzat dontései:

A didkonkormanyzat jarhat el a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd tigyekben.
A didkonkormanyzat — az oktatdi testiiletvéleményének kikérésével — dont:
e sajat mikodeésérol,
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e a didkonkormdnyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e az iskolai didk Onkormanyzati tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
mukodtetésérol,

A didkdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a valaszté tanulokozosség
fogadja el, és az oktatdi testiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa
csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és
miikddési szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabalyzataival.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési
intézmény miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola,
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként
rendeltetésszerti mikodését.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki Kkell kérni a tanuldkat érintd kovetkezd
kérdésekben:

e jogszabalyban meghatarozott {ligyekben az iskolai szervezeti ¢s mukodési

szabalyzat elfogadasakor és modositasakor;

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor;

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor;

e ahdazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

1. 4. 3. A diakénkormanyzat jogai

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e aziskolai sportkdr miikdési rendjének megallapitdsdhoz,
e atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,
e akdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az iskolai, didkonkormanyzat véleményét tanuld fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A véleményezési jog gyakorldsa szempontjabol a didkonkormanyzat mindsiil a tanuld
nagyobb kozosségének.
A didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nyujthat be.

1. 4. 5. A diakéonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

Az Oonkorményzat miikddéséhez az iskola biztositja kiilon helyiséget foglalkozasok
megtartasdhoz, hirdetési lehetdséget a folyosoi tdblakon, sajat rendezvényekhez tantermet. Az
iskola a DOK miikddéséhez a 313-as irodat biztositja.
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1. 4. 6. Iskolai sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésén tul, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozasok és
edzések tartdsara van lehetOség. Iskolankban a délutani sport foglalkozasok keretében
biztositani tudjuk tanuloink szdmdara a rendszeres testmozgas lehetdségét. A tanév elején
kihirdetésre keriilnek azok a sportagi foglalkozasok, amelyekben a tanuldk szervezett keretek
kozott vehetnek részt.

A Lukécs Diaksport Egyesiilet keretein beliil a kovetkezd szakdgak miikodnek:
e labdarug6 szakosztaly
o futsal szakosztaly
e kézilabda szakosztaly
o atlétika
e rdplabda
e darts szakosztaly
e sarkanyhajo szakosztaly (kiils6 helyszin)

A sportkorok miikodéséhez is iskola biztositja a tornaterem, a konditerem, fitness sator, a
boxterem ¢s kiilsé palya hasznalatat.

7. 5. A sziilok kozossége

A kozoktatasi torvény alapjan a sziildk jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet (kozosséget) hoznak létre. A sziiléi szervezet dont sajat
szervezett ¢és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben miikddik a Sziildi Munkakozosség, amely képviseleti ton valasztott
sziil6i szervezet. A Sziil6i Munkakodzosség a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta
meg, igy ez a sziiléi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az
intézmény egészét érintd tigyekben.

7. 5. 1. A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet (kozosség) miikddik. Az osztalyok sziildi szervezeteit (kdzosségeit) az egy osztalyba
jaré tanulok sziilei alkotjak. A sziil6i munkakozdsség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok
érvényesiilését, az oktatéi munka eredményességét.
Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével az osztalykozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait az osztalyok sziili szervezeteinek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az
intézmény vezetdségéhez. A sziilo szervezetet az elndk képviseli, akivel a nevelési és
kozismereti igazgatohelyettes, valamint a DOK vezetd tart kapcsolatot.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasahoz ki kell kérni a sziiléi szervezet
(kozosség) véleményét is.

7. 5. 2. A sziiloi munkakozosség jogai

A sziil61 munkakdzosség dontési jogot gyakorol:
e asajat tisztségviseldinek megvalasztasakor
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e asajat miikodési rendjének kialakitdsakor

e asajat munkatervének elfogadasakor
A sziilo1 kozosség javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanuldk nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben. A sziil6i munkakozdsség véleményezi a a szakmai program, a
hazirend, az SZMSZ tanulokat érinté pontjait.

7. 5. 3. A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziiléi kozdssége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett idopontu, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. Az elsé félévi
szlloi értekezleten a sziildk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjdk az
osztalyban oktatdo-neveld 0j oktatokat is. Az intézmény a 9. évfolyamos sziilok szamara
osszevont sziildi értekezletet tart, amelyen az iskola igazgatdja ismerteti az iskola miikodési
rendjét, szabdlyait, a szakmai képzés jellegzetességeit. Az intézményi biinmegel6zési tandcsadd
prevencids eldadas keretében a fiatalokat érint6 veszélyekre hivja fel a figyelmet.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfonok é€s a sziiloi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémdk megoldasara.

Az intézmény oktatdi a sziil6i fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara. Az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziiloi
fogadonapot tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfondk irdsban
is behivhatja az intézményi fogadoorara. Ha gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke oktatoval, az iskola vezetével telefonon, irasban, emailben, a
Kréta-rendszeren keresztiil iddpontot kell egyeztetni az érintett oktatdval.

7. 5. 4. A sziilok tajékoztatisa

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil0k csoportos tdjékoztatdsanak moddja a sziildi
értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadonapon torténik.

A sziilék irasbeli tajékoztatdsa

Intézménylink a tanulokrdl tanulményi eldmenetelérdl, a hidnyzasairol, az intézményi
¢let kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol a Kréta rendszeren
keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

Az osztalyfénok havonta ellenérzi a Kréta -rendszerben az érdemjegyeit, hianyzasait
sziikség esetén kiilon tajékoztatja arrdl a sziiloket. Az osztalyfonok indokolt esetben, irdsban
értesiti a sziiloket a tanulok elomenetelérol,

A tajékoztatasi kotelezettség teljesitése sordn az oktatd a tanuld személyiségi jogait
koteles tiszteletben tartani.

8. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8. A) A bels6 kapcsolattartas modja és formai

Az iskoléban az alabbi szervezeti egységek mikodnek:
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o iskolavezetés (igazgato, igazgatohelyettesek)

e kibdvitett iskolavezetés (munkakdzosség-vezetok, MICS-vezeto)

e szakmai munkakozosségek

e oktatoi testiilet

e nevel6-oktatd munkat segité adminisztrativ dolgozok (iskolatitkarok, gazdasagi,
munkatigyi, muszaki tigyintézok, rendszergazdak, ifjusagi védond)

e iskolai munkat segitd technikai dolgozok (karbantartok, portasok, gondnok, raktarosok
stb.)

e didkonkormanyzat

o sziildi kozosség

e cgyéb, nem az iskola alkalmazasaban 1év6 dolgozok (iskolai védondk, szocialis munkas,
blinmegeldzési tanacsado, iskolapszicholdgus, iskoladr)

8. 1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A szervezeti egységek munkajukat a kijelolt vezetd iranyitasa alatt végzik. A feladatok
ellatasa tobbnyire a szervezeti egységen beliil torténik, azonban a szervezeti egységek munkajat
Osszehangoltan kell végezni. Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a
belsé szervezeti egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak. (Isd. 1. szamu melléklet) Az
egylttmiikddés soran a szervezeti egységek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikodést.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds forumai:
e alkalmazotti értekezlet
e az oktatoi testiileti értekezlet
e munkakozdsségi értekezlet
e kibdvitett vezetdi értekezlet
e vezetdi értekezlet
e egy-egy probléma, feladat, esemény koré szervezodo értekezlet
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét id6pontjait a munkatervben kell
meghatdrozni, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni. Az értekezleten vald
részvételt a jelenlévik a Jelenléti iven aldirasukkal igazoljak. Az értekezletekrdl jegyzokonyv
késziil, amelyet az igazgatd altal felkért személy vezet. Az alkalomszeriien Gsszehivott
értekezletek id6pontja a belsé halozaton, az E-faliujsdgon, a Krétan keresztiil keriil
kihirdetésre.

8. 2. A szervezeti egységek és a vezet6k kozotti kapcsolattartas

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast a vezetok kozotti feladatmegosztas
¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje szabalyozza. Minden tanév kezdetén a
munkak6zdsségek megalakuldsa utan a rogzitésre keriil az adott teriilethez tartozo
munkako6zdsségi, illetve dolgozoi névsor.
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A szervezeti egységek munkajukat a kijelolt vezetd iranyitasa alatt végzik. Kapcsolattartasuk a
vezetdvel folyamatos. A szervezeti egység véleményét, érdekeit a vezetd képviseli a vezetdségi
értekezleten.
Az iskola vezetdivel a kapcsolattartas torténhet:

e személyesen

o telefonon

o E-Krétan keresztiil

e clektronikus levelezés utjan

e belso elektronikus informéciés haldzat, vagy hirdetdtabla Gtjan

e kdzosségi online csoporton beliil

8. 3. Az iskolai kozosségek és a vezetok kozotti kapesolattartas

Az iskolai kozdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolai kdzosség
tagjai érdekeiket a torvényben ¢€s jelen szabalyzatban meghatarozott médon érvényesithetik. A
kapcsolattartas forumai:

o vezetdségi értekezlet

o kibdvitett vezetdi értekezlet

e munkakozosségi értekezlet

e kollégiumi nevel6oktatoi értekezlet

e kiilonb6zd —adott probléma koré szervez0dd- csoportmegbeszélések

o sziildi értekezlet

o cgy¢b értekezletek.

8. 4. Az oktatdi testiilet és a vezetok kozotti kapcsolattartas

Az oktatoi testiiletkiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az munkak6zosség-vezetok és
egyeéb valasztott vezetdk képviselete utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

e akibdvitett vezetdségi iilés

e munkako6zosségi értekezletek

e az oktatoi testiileti értekezlet

e megbeszélések
Az értekezletek iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az aktualis feladatokrdl a belsd
informacios haldzaton (U meghajtd), az aulaban elhelyezett hirdet6tablan, elektronikus levélen,
illetve korlevélen keresztiil kapnak tajékoztatast az oktatok. A vezetdségi értekezletek utan a
teriiletvezet6k kotelesek tajékoztatnia az iranyitasuk ald tartozo oktatokat az oOket érintd
dontésekrdl, hatarozatokrol. A teriiletvezetok kotelesek az iranyitasuk ala tartozo oktatok
kérdéseit, javaslatait, véleményét kozvetiteni a vezetOség felé.
A dolgozok, a nevelok a véleményliket, kérdéseiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy a teriiletvezetdjiik, illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az iskola
vezetOségével.

8. 5. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisa

1. Aziskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozdsségek vezetoi feleldsek.
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2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e a munkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

o iskolan beliil szervezett tovabbképzések,

e iskolén kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
e atanuldk szdmara szervezett palyaorientacios, kulturalis és egyéb események.

3. A szakmai munkakozosségek vezet6i a kibdvitett vezetdi értekezleteken rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatair6l, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

8. 6. A diakonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas

Az intézmény ¢életérdl, az aktualis feladatokrdl az igazgato:
e adidkonkormanyzat vagy a didkkozgytilés iilésein (évente legalabb egy alkalommal)
e az auldban elhelyezett hirdetd tablakon nyujt tajékoztatast.
Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak a tanulokat.
A tanulok véleménynyilvanitdsanak formai:
e az osztalyfénoki orakon
e az osztalyképviselokon keresztiil
e adidkkozgytiléseken
e adidkonkorményzat iilésein
e azigazgatohoz, igazgatohelyetteshez, osztalyfonokhoz fordulva.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, a vezetdséggel, az oktatoi
testiilettel, a szlil61 munkakdzosséggel.

8. 7. Az iskolai sportkor és a vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként mitkodik, melynek munkajat az iskola az oktatoi
testiilete altal megvalasztott €és az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld oktatd
(munkakdzdsség-vezeto) segiti.

1. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa eldtt.

3. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését
igénylik. Felméri a megvalositashoz sziikséges, felhasznalhato idékeretet, valamint a
rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi €s targyi feltételeket.

4. Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

5. Aziskolai sportkdr feladatait — az iskolaval kotott megéllapodés alapjan — az iskolaban
miik6do didksport egyesiilet is ellathatja.

Az iskolai sportkdr vezetdje, a testnevelési munkakdzosség vezetdje kozvetlen
kapcsolatot tart a nevelési és kozismereti igazgatohelyettessel. Alkalmanként, gazdasagi
kérdésekben egyeztet az iskola gazdasagi ligyintézovel az igazgatd jovahagyasaval. A tanitasi
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1ddt érintd rendezvények, események szervezésekor a sportkor vezetdje az igazgatd engedélyét
kéri. A sportkdri munkarol, a kiemelkedd eseményekrdl a testnevelés munkak6zosség vezetdje
a félévi és az év végi beszamoldban szdmol be.

8. 8. A sziil6i munkakozosség és a vezetok kozotti kapcsolattartas

Az intézmény a tanulokrdl, az iskola életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol a
tanév soran rendszeres tajékoztatast tart. A tdjékoztatas lehet irasbeli és szobeli, egyéni vagy
csoportos. A kapcsolattartas formai:
e Osszevont sziildi értekezlet (9. évfolyam - tanévenként 1 alkalommal)
osztalyszintli sziil6i értekezlet (tanévenként 2 alkalommal)
fogadoodra (tanévenként 2 alkalommal)
iskolai rendezvények
E-napl6
nyitott kapuk
hivatalos irasbeli tajékoztatas.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak, iskolai rendezvények, nyitott kapuk idejét az éves munkaterv
tartalmazza. Az osztalyok kozossége szamdra az intézmény tanévenként két sziiloi értekezlet
tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az iskola igazgatoja, az osztalyfonok és a sziiloi
munkako6zdsség képviseldje a tanuldkat érintd probléma megoldésara. Az iskola tanévenként
két alkalommal tart fogadonapot (november, marcius/aprilis). A sziil6 telefonon, emailben vagy
személyesen egyeztetett idopontban is kaphat tdjékoztatast az érintett oktatotol. Az iskola
1gazgatdjat vagy a vezetés barmely tagjat a tanulo sziildje, a sziil6i munkak6zosség képviseldje
telefonon vagy irdsban egyeztetett iddpontban keresheti fel a problémaival. A sziilok a tanulok
és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott {igyben érintett gyermek
osztalyfdnokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i munkako6zosséghez
fordulhatnak.

A kiskoru tanuld torvényes képviseldjének joga van arra, hogy megismerje a szakképzd
intézmény szakmai programjat, hazirend;jét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol, tovabba
gyermeke vagy a nevelése alatt 4116 kiskort tanul6 fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi
elémenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatdst, neveléséhez tanédcsokat,
segitséget kapjon.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, az oktatoi testiiletével
vagy a sziil61 munkakozosséggel.

9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1 Az iskola kiils6 kapcsolattartasanak formai és modjai

Az intézmény orszagos, megyei, helyi szakmai szervezetetekkel all kapcsolatban. Az iskola
sz¢leskorli kapcsolatrendszerrel rendelkezik: allami, kozoktatasi, szakképzd intézményekkel,
gazdalkodd ¢és civil szervezetekkel, a kamardval, az onkormanyzattal, a gyermekvédelmi
szervezetekkel, Oktatasi Hivatallal, a Kormanyhivatallal stb. A kapcsolattartas soran az iskolat
az igazgatd képviseli, aki a feladat ellatasara szoban vagy irasban megbizast adhat.

A nevelés-oktatas, szakmai képzés meghatarozo partnerei:
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9.1.1 A fenntarto

A fenntartdé Gyo6ri Szakképzési Centrummal napi kapcsolatban 4ll az intézmény.

A kapcsolattatas formai: személyes, email, telefon, értekezlet, megbesz€lés, rendezvények,
k6z6s megjelenés

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettesek, iskolatitkdr, gazdasagi, munkaiigyi iigyintézo

9.1.2. Szakmai képzéshez kapcsolodo partnerek

e Kulturalis és Innovacios Minisztérium, Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési
Hivatal, Innovacios Képzéstamogatd Kozpont Nonprofit Zrt. (IKK)

e célja: tovabbképzések, vizsgaszervezés, szakmai versenyek, vizsgafeladatok készitése,
bemeneti és kimeneti kompetenciamérés

e Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettesek

e A kapcsolattartas formai: email, telefon, szakmai napok

9.1.3. A dudlis képzéshez kapcsolodo partnerek

A szakiranyu képzés sikeres miikodtetése szempontjabdl a legjelentdsebb kapcsolatrendszer a
dualis partnerekkel, gazdalkodo szervezetekkel valo egyiittmiikodés.
A) Gyor- Moson -Sopron Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
- agazati alapvizsgahoz bizottsagi tag delegalasa,
- a WorldSkills és EuroSkills versenyek hazai fordul6janak lebonyolitasa,
- duadlis képzdhely keresésben segitség nyujtas,
- munkaszerzddések elokészitése
- szakmai versenyek és felkészitOk gydzteseinek jutalmazasa
- szakmai konzultaciok, workshopok szervezése
- palyaorientacios rendezvények szervezése- Kamarai Szakképzési Kiallitas
- Kamarai Jotékonysagi Vasar — adventi idészakban
- dudlis képzdhelyek nyilvantartasba vétele
- vizsgabizottsagi kamarai felkérés
e Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettesek
e A kapcsolattartds formai: email, telefon, személyes megbeszélések

B) a dualis képzést folytatd partnerek, szakmai oktatast végz6 gazdalkodo szervezetek

- vizsgaszervezés

- vizsgafelkészités

- koz0s versenyszervezeés, lebonyolitas, versenyfelkészités

- koz0s képzési program kidolgozésa, kozos értékelés

- palyaorientacios, iskolai rendezvényeken valé megjelenés

- tanuldi jutalmazas

- szakmai megbeszélések, konzultaciok

- segitségnyujtas a Kréta-rendszer hasznalatahoz

- adminisztracios feladatok ellatasa

- kozos projektfeladatok készitése
e Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfénokok, oktatok
e A kapcsolattartds formai: email, telefon, személyes megbeszélések

37



A Gy6ri SZC Lukdcs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata

9.1.4. Gyér-Moson-Sopron Viarmegyei Kormanyhivatal, Oktatdsi Hivatal

o kozép-és emelt szintll érettségi vizsgaszervezés, érettségi elndki tovabbképzés,
kozépfoku felvételi eljaras, orszagos beiskoldzas, orszagos kompetenCiamérés, PISA
mérés, tanuldi tankonyvellatas

e Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettesek, oktatok, konyvarosok

e A kapcsolattartds formai: email, telefon, levél, online, személyes

9.1.5. Gyér Megyei Jogii Viros Onkormdnyzata, Kisebbségi Onkormdnyzatok, civil
szervezetek

e Viarosi linnepségek, rendezvények, kulturalis és didkrendezvények, Varosi Didkforum,
versenyek, sportrendezvények, dijazasok (GyOr Oktatasiigyéért, Gyoér Sportjaért),
jutalmazésok

e Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettesek, oktatok,

e A kapcsolattartds formai: email, telefon, levél, online, személyes

9.1.6. Pedagogiai Szakszolgdlat Székhelyintézménye, Pedagogiai Szakszolgadlat Tagintézménye
e Az SNI, BTMN tanuldk vizsgalata, gondozasa, feliilvizsgalata, palyaorientacios
szaktandcsadas, tanulastdimogaté modszertani segitségnyujtas
e Kapcsolattarto: igazgato, nevelési és kozoktatasi igazgatohelyettes, gyogypedagdgusok
e A kapcsolattartas formai: email, levél, telefon

9.1.7. Gyerekjoleéti Szolgdlat, Gyamhivatal, bnkormdnyzatok jegyzoi

A tanulok veszélyeztetettségének €s bantalmazasanak megeldzése, valamint a gyermek- €s
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében a nevelési €s kozismereti
igazgatohelyettes, az osztalyfondk, a szocialis munkas kapcsolatot tart fenn szakszolgalattal. A
Gyermekjoléti Szolgalat kérésére az adott tanuldkrol adatot szolgélatunk formanyomtatvanyon
keresztiil vagy személyesen. Az adatszolgaltatas az osztalyfénok feladata.

e Gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa, korai jelzOrendszer mukodtetése,
védelembe vétel, a tankotelezettség figyelése, jogszabalyi eldirasok teljesitése,
esetmegbeszélések

e Kapcsolattartd: igazgatd, nevelési és kozoktatasi igazgatohelyettes, osztalyfonokok,
szocialis munkas

e A kapcsolattartas formai: email, levél, telefon, személyes

9.1.8. Egészségiigyi szakszolgalat

e Egyesitett Egészségiigyi és Szocialis Intézmény, ANTSZ, Vérellaté Kozpont, Petz
Aladéar Megyei Oktatokorhdz, Orszagos Mentdszolgalat

o ¢venkénti 2 alkalommal véradas szervezése, iskolai sziirdvizsgalatok, orvosi
alkalmassagi vizsgalatok (oktatok, tanulok), prevencios feladatok ellatasa, programok,

crer

e Kapcsolattartd: igazgatd, nevelési és kozoktatasi igazgatOhelyettes, osztalyfonokok,
iskolai védond, munkaiigyi eléado
e A kapcsolattartas formai: email, levél, telefon, személyes
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9.1.9. A4 rendfenntartok

9.1.10.

Gyo6ri Rendorkapitanysag, Gyor-Moson-Sopron Varmegyei Renddr-Fékapitanysag,
Veszprém Varmegyei Rendor-Fokapitanysag, Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei
Katasztrofavédelmi Igazgatosag, Magyar Honvédség

prevencios eldadasok, balesetmegel6zés, biinmegeldzés, RE-Akcid, vetélkedok,
versenyek, koz0sségi szolgalat, védelmi gyakorlatok, honvédelmi ismeretek tanora a
9. évfolyam szamara

Kapcsolattarto: igazgatd, nevelési és kozoktatasi igazgatohelyettes, osztalyfonokok,
blinmegeldzési tanacsado, iskoladr, katasztrofavédelmi felelds,
A kapcsolattartas formai: email, levél, telefon, személyes

Oktatasi intézmények

Gyori és Gyor-Moson-Sopron Varmegyei altalanos iskolak, kozépiskolak, szakképzd
intézmények

versenyek, palyaorientacids rendezvények, Road show-k, sport és kulturalis
rendezvények, Kis mérnokok versenye, Kid” Mérndk Téabor

Kapcsolattartd: igazgatd, nevelési ¢€s kozoktatasi igazgatdhelyettes, oktatok,
munkako6zosség-vezetok, kreativ csoport

A kapcsolattartas formai: email, levél, telefon, személyes

9.1.11. Az intézményiink hatdaron tuli kapcsolatai:

Kirandulasok, szakmai napok, bemutatok, versenyek szervezése, kulturalis
rendezvények, szakmai tovabbképzések szervezése

Fogarasy Mihaly Miiszaki Liceum - Gyergyo6szentmiklos

Galéantai Miiszaki Szakképz0 iskola

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettesek

A kapcsolattartas formai: email, levél, telefon, személyes

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

10.1. Az iskolai belsé ellenorzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola Szakmai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikddését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgéaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai €s jogi
eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

o Azellendrzés feleldse az igazgato.
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10. 2. A belsé ellendrzést végzo jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
o az ellenérzott oktatdé/dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott oktatd/dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelen eljarni;

e azellendrzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossdgokat irasban vagy széban ko6zdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenorzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint iddben megismételni.

10. 3. Az ellenorzott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az ellendrzés modjara és megallapitdsdra vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellenérzott dolgozo koteles:
e az cllenérzést végzd oktatd/dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesiteni;
o a feltart hidnyossagokat, szabéalytalansagokat azonnal megsziintetni.

10. 4. Az oktaté-nevel6 munkaval és az ezzel 6sszefiiggo egyéb tevékenységek belso
ellendrzési rendje

Az oktato-neveld munka belsd ellendrzésére jogosultak:

Az ellenbrzés teriiletéhez tartozik az intézményben folyé minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata, amely
kozvetlen vagy kozvetett formdban befolyasolja a tanulok neveltségét, felkésziiltségét,
magatartasat, valamint a pedagdgiai szakszeriiséget.

Az ellendrzés kiterjed minden tevékenységi formara, igy a tandrara, a tanéran kiviili iskolai
foglalkozasokra, az iskolan kiviil végzett iskolai szervezésii tevékenységre, a gyermek - és
ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatokra, a didkonkormanyzat munkajara.

10. 5. Ellenérzést végezhetnek:

igazgatd

igazgatohelyettesek

gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
intézményi munkakdzosség-vezetok
kollégium vezetd (intézményegység vezeto)
MICS-vezetd

10. 6. A belso ellenorzés formai, modszerei:

e tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
e tanuldi munkak ellendrzése, tudasmérések és vizsgak szervezése,
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e irasos dokumentumok vizsgalata,

e helyszini ellendrzések,

e kérdoivezés, onértékelés,

e irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas,

e adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata,
e a folyamatok mitkddésének vizsgalata.

A belsé ellendrzés célja:
o credményesség, hatékonysag, probléma feltarasa,
o tajékozddas, segitségnyujtas,
o feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése.

10. 7. A belso ellenorzés teriiletei:

Szakmai:
e mindségiranyitéasi feladatok ellatasa, pontos adatszolgaltatas
e tanmenetek hataridore torténd, pontos elkészitése,
e atantargyi kovetelmények ismertetése
a nevel6-oktatd munkdhoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
az E-Kréta naprakész vezetése,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
— az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
— atanitasi ora felépitése és szervezése,
— atanitasi oran alkalmazott modszerek, digitalis eszk6zok hasznélata,
— projektoktatas szakszer(i alkalmazasa
— tanulok munkajanak ellendrzése (hazi feladat, hazi dolgozat, projektmunka),
— fiizetek ellenoOrzése: tartalmi, esztétikai,
— dolgozatok id6beni kijavitasa és kiosztasa, érdemjegyek beirasa,
— azegységes értékelés szempontjaink a alkalmazasa
— az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e tanulok felkészitésében plusz feladat (verseny, palyazat, tovabbtanulés),
e vizsgatételek hataridére torténd Gsszeallitasa, vizsgadolgozatok kijavitasa
e az agazati alapvizsga elOkészitése

Munkafegyelmi:
e az oktatdo munkafegyelme
a tanorak szakszertii, pontos megtartasa,
pontos munkakezdés,
naprakész E-naplovezetés, jegyek beirasa,
engedély nélkiili 6racserék, eltdvozasok,
a tantermek allaganak megdrzése,
tigyeleti feladatok ellatasa,
az informatikai eszk6zok allaganak megdrzése,
részvétel a tovabbképzéseken, értekezleteken, fegyelmi targyalasokon
tanuloi feliigyelettel kapcsolatos feladatok ellatasa (iskoldban, iskolan kiviil)

Osztalyfonoki:
e E-naplo vezetése, torzslapok, bizonyitvanyok eldirdsoknak megfeleld elkészitése,
e az adminisztracio pontos elvégzése,
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o f¢léves, éves tanulmanyi statisztika hataridoére torténd elkészitése,

e tanulok napkozbeni eltavozasanak engedélyezése,

e hazirendi eldirasok betartatasa, intézkedési készség, felelosségvallalas (fegyelmi

e {igyekben is),

e cgylittm{ikddés az osztalyban tanitd oktatokkal,

e atanuldk problémainak felismerése, kezelése, a felmeriilt probléma kdvetése, lezarasa,
jelzése a vezetés, az osztalyfonok fele,

e az osztalyok, a folyosok, az iskola tisztasaganak feliigyelete,

e tanulmanyi kirdndulés szervezése,

o kozosségformalo, szabadidds osztalyprogramok szervezése.

o cgyiittmiikodési készség az iskolai szintii feladatok megolddsaban,

e iskolai rendezvényeken valo részvétel, aktiv kozremiikodés,

o ligyeleti beosztasnak megfeleld feladatainak ellatasa, (folyosoi iigyelet, helyettesitési
tigyelet, feliigyelet rendezvényeken stb.)

e avizsgakkal kapcsolatos feladatok pontos, preciz ellatasa (feliigyelet, dolgozatjavitas,
kérdez6 oktatdi munka)

Mérési feladatok:
e az orszagos kompetenciamérés feliigyelete
e abemeneti és kimeneti mérés feliigyelete
e apartneri elégedettségi mérések, kérddivezes

Atruhizott jogkorrel rendelkezok ellendrzése:
e pontos, idObeni adatszolgaltatas
statisztika készités
dokumentumok pontos, idébeni elkészitése, nyilvantartasa
Kréta-rendszerben adatrogzités
oktato-neveld munka segitése
karbantartasi feladatok pontos elvégzése
rendezvények elokészitése

10. 8. Belso6 ellenorzési terv

Az intézményben torténd ellendrzést az iskola igazgatdja rendeli el. Az igazgato és helyettesel,
valamint a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes jogosult elézetes bejelentés nélkiil
orat latogatni, illetve ellendrizni.
Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmdt, modszerét és iitemezését az Eves munkaterv
tartalmazza.
Az ellenOrzés tapasztalatait egyénileg az oktatokkal kell megbeszélni, illetve azokkal a
személyekkel, akik az ellendrzéseken részt vettek az altalanos tapasztalatokat pedig oktatoi
értekezleten kell 0sszegezni.

e az ellendrzés befejezésének idépontjat

e az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.
Az ellenOrzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
A belsé ellendrzés az iskolaban a vezetdi ellendrzés és a munkafolyamatba épitett ellendrzés
utjan valosul meg.
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10. 9. Vezetoi ellenérzési kotelezettsége

A vezetdi ellendrzési tevékenység az irdnyitd tevékenység szerves része. Valamennyi vezetd
beosztast dolgozo feladata a vezetése €s irdnyitasa alatt miikodé munkateriilet munkajanak
folyamatos ellendrzése. A vezetOk altal gyakorolt ellenérzésnek folyamatosnak kell lennie, s a
vezetdi ellendrzési tevékenység az intézmény hierarchikus felépitésének figyelembevételével
megosztottan torténik.

A vezet6k altal gyakorolt ellenérzés modjai:

e azirdnyitas funkcidjadhoz kapcsolddo ellendrzés,

e az operativ adatszolgaltatas-adatfelhasznalas alapjan végzett ellendrzés,

e a beosztottak beszamoltatasan alapulé ellendrzés,

e ahelyszini ellenérzés.

Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

e cldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, az oktatasi
torvény eldirdnyzatainak érvényesiilését, az oktatoi testiileti hatirozatok
végrehajtasat,

e gondoskodik a zavartalan belsé ellendrzési munka feltételeirdl,

ellendrzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasardl,

ellendrzi az altala atruhazott jogkordk gyakorlasat,

ellendrzi a gazdalkodasi, munkatigyi és technikai jellegli munkat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez) az éves ellendrzési tervet;
feligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkodése felett.
latogatja a tanitdsi és gyakorlati orakat, a tanoran kiviili foglalkozasokat,
tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetokkel és oktatokkal.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési kotelessége
Az igazgatohelyettesek ellendrzési feladataikat - megbizasuktol kovetkezéen - a munkakori
leirasukban foglaltak alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetd ellendrzési kotelezettsége:

A munkakdzosség vezetdje felelds a munkakozosségi tagok munkdjanak megszervezéséért,
munkdjuk szakmai, tantargy-pedagogia iranyitasaért és ellendrzéséért. Beosztasabol kifolyolag
az alabbi ellendrzési teriiletei vannak:
e amunkakdzosség munkatervi feladatainak hataridére vald szinvonalas elvégzését,
e aszaktantargyi versenyek megszervezését, azok meghirdetését €s lebonyolitasat,
e aziskolai szintli palyazatok kiirasat, elbiralasat a tanulok szaktantargyi palyazaton
valo részvételének megszervezését,
e amunkak6zosség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, korrepetalasok,
tanfolyamok stb. folyamatos szinvonalas megtartasat,
e aszakmai szertdrak fejlesztését, az eszk6zok és anyagok célszerli és gazdasagos
felhasznalasat,
e osztalyozas, értékelés folyamatossagat,
e E-naplok, munkatervi dokumentumok folyamatos vezetését.

11. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév szeptember h6 1. napjatol a kovetkezd év augusztus hé 31-ig tart. Evenként a KIM
és BM rendeletben hatarozza meg a tanév rendjét. A tanév helyi rendjét az oktatoi testiilet
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hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe
vételével.
Az Eves munkaterv tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
e az oktatoi testiileti értekezletek idépontjait,
e asziloi értekezletek, fogaddorak idépontjait,
e azintézményi rendezvények ¢és iinnepségek idépontjat,
¢ atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépontjat,
e aVvizsgak (szakmai-, javito-, kiilonbozeti-, érettségi-, osztalyozd vizsgak) rend;jét,
e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat
a miniszteri rendelet keretein beliil az orszagos mérések idépontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

11. 1. Az iskola miikodési rendje

Nyitva tartds:
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

— 6 6ra 00 perctdl 20.30 oraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon:
— 7 6ra 00 perctdl 19 6ra 30 percig tart.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan pl. osztalytalalkozok szervezése.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény a tanitasi sziinetekben {ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az oktatas-nevelés az dratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, orarend
alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben, az aldbbiak szerint:

— anapi tanitasi id6é 7 éra 10 perctdl 14 ora 15 percig tart,
— az elso tanitasi 6ra reggel 8 6ra 00 perckor kezdddik,
— anulladik 6ra 7 6ra 10 perckor kezdddik,
— nagysziinet 12.25-12-45-ig tart,
— atanitasi 6rdk id6tartama: 45 perc
— aszakkoroket, sportkori foglalkozasokat, 16 6ra 30 percig be kell fejezni,
— a felnéttoktatasi orak 19.30-ig tartanak
— indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el,
kiilon id6beosztassal.
Csengetés rend:

0. ora 7.10-7.55

1. ora 8.00 —8.45
2. oOra 8.55-9.40
3. ora 9.50-10.35
4. ora 10.45-11.30
5. ora 11.40-12.25
6. oOra 12.40-13.25
7. ora 13.30 - 14.15

Felnottoktatas csengetési rendje
1. 6ra 15.00 — 15.45
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2. 6ra 15.50 - 16.35
3. 6ra 16.40 - 17.25
4. 6ra 17.30 - 18.15
5 6ra 18.20 - 19.05
6. ora 19.10 - 19.55

Az  agazati  alapoktatas/szakiranyt  oktatas  foglalkozasainak  megtartasa a
tantargyfelosztassal 6sszhangban, 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijelolt
gyakorlati foglalkozasi helyeken, az alabbiak szerint (iskolai tanmiihely):

— a gyakorlati foglalkozas ideje a jogszabalyokban meghatarozott idokeretek
kozott folyhat,
— aszakmai gyakorlat 7 6ra 10 perct6l 13 6ra 30 percig tart.

Az 6rakdzi sziinetekben a tanulok feliigyeletét a tanmiihelyekben oktatok latjak el az tigyeleti
beosztas szerint.

Az agazati alapoktatas/szakirany(i oktatas megtartasa a tantargyfelosztassal 6sszhangban,
orarend alapjan torténik az iskolai tanmithelyben. A kiils6 gyakorlati képzéhelyeken, az altaluk
meghatarozott id6pontokban. Az oktatas id6pontjai nem lehetnek ellentétesek a
jogszabalyokban meghatarozottakkal.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a vezetés tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és az igazgatohelyettesek tehetnek.
A tanitéasi 6rak tanulokra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

A szakiranyu oktatds munkarendije

A szakiranyu oktatas az intézményi tanmithelyekben, a gazdalkodo szervezetek altal fenntartott
gyakorlohelyen, illetve egyéni vallalkozok munkahelyein torténik az ataluk meghatarozott,
munkaszerzddésben rogzitett idokeretek kozott. A képzés legkorabbi kezdete reggel 6 ora,
legkésobbi befejezése 20 ora, ezen beliill az egyes csoportok munkarendjét az éves
munkabeosztas tartalmazza. A tanuld részére képzés befejezése és a kovetkezd napi képzés
megkezdése kozott legalabb 16 ora pihendidot kell tartani. A gazdalkodd szervezetnél folyd
gyakorlatok kezdetének, illetleg befejezésének — eltérd megallapodas hianydban —
alkalmazkodnia kell a gazdalkodo szervezet munkarendjéhez. A szakirdnyu oktatas iddtartama
nem haladhatja meg a fiatalkort tanuld esetében a napi 7 6rat, nagykoru tanul6 esetében pedig
a napi 8 orat.

A kollégium munkarendje

A kollégium munkarendjét a Kollégium hézirendje tartalmazza, amely nem lehet ellentétes az
iskola miikodési rendjével.

A felnéttoktatds munkarendje:

A felnéttek oktatasanak formai: a kétéves érettségi vizsgara felkészitd képzés 12-13.
évfolyamon esti munkarendben torténik. Az esti munkarend szerinti felndttek oktatasa 11-
12./13-14. évfolyam, kozismeret tartalom nélkiili szakképz6 iskolai és technikumi képzésben
torténik. Az oktatasra heti 3 alkalommal délutan 15.00-20.00 6ra kozott kertiil sor.
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11. 2. Az orakozi sziinetek

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 10 perc. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Az
orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 5 perc. (Csak a 6. és 7. dra kdzotti
sziinetre lehet érvényes.)

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakdzi sziinetet a tanuldk a
folyosokon toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére.

A 15 perces 6rakdzi sziinet egyes tanulocsoportok szamara ebédidot is jelent. Az étkezés az
5. és a 6. Ora kozott torténik. Az agazati alapoktatasi/ szakiranyl oktatas sziineteinek rendje:
9.00-9.30 ora és 11.00-11.30 ora kozotti idoszak.

11. 3. Az tigyelet rendje

A tanitasi napokon az iskola rendjének betartasat a vezetdi, az oktatdi és a tanuloi ligyelet

biztositja. A vezet6i tligyeletet a tanév elején a nevelési és kozismeretei igazgatohelyettes
késziti el. A vezetd tligyeletet minden tanitasi napon egy vezetd latja el, feladataikat vezet6i
tigyeleti rend tartalmazza. Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiill nem
tartozkodhat. Az drarend szerinti kotelezd tanitasi orak, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt
a tanulokra a tanérat vagy a foglalkozast tartd oktatd feliigyel. Az drakoézi sziinetekben,
valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rendszerint
beosztott ligyeletes vezetdk, oktatok, a portaiigyeletes diakok és az iskoladr latja el.
Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az érarend fliggvényében. Az oktato iigyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott nevelési és kozismereti igazgatohelyettes felel6s. Az
tigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijeldlt oktatd a felelds az ligyeleti tertilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tigyeletes oktaté feladatait az tigyeleti rend
tartalmazza. Az tigyeletes oktato feladata az adott teriilet folyososzakaszanak, tantermeinek és
helyiségeinek rendjét biztositani. A tanuldi tigyeleti Osszeallitasaért az osztalyfénoki
munkak6zosség-vezetd a felelés. Tanuloi tigyeleti rendszer segiti az ligyeletes oktatok
munkdjat, melynek szabalyai a hazirendben taldlhatok. Az oktatéi, tanuloi iigyelet
ellendrzésére, munkdjanak segitésére vezetoi ligyeletet kell szervezni.

A vezet0i ligyelet szervezéséért, ellendrzéséért az igazgato a felelds.

e A vezetdi ligyeleti rend: 7 ora 00 perctdl 14 ora 30 percig tart
e Az oktatoi ligyeleti rend: 7 6ra 45 perct6l 14 o6ra 15 percig tart
e A tanuloi ligyeleti rend: 7 ora 45 perctdl 14 ora 15 percig tart.

12. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

12. 1. Az oktatok munkarendje

Az oktatok munkarendjét a Szkt. 40.§-a, egyes szabalyait a fenntarto, a Munka
Torvénykonyve alapjan alkalmazza:
Az oktato heti munkaideje 40 6ra, amelyet 3 részre lehet osztani:
- kotott-orakkal, foglalkozasokkal lekotott
- kotott- foglalkozasokkal le nem kotott része
- kotetlen
Kotott munkaido:
A kotelez6 munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 o6ra. Ezzel a munkaidével az oktatd koteles
elszamolni.
A) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido:
Ez a teljes munkaidd (heti 40 6ra) 55-65%-a, ami 22-26 orat jelent. Ez teszi ki a munkaid6
jelentds részét. Ekkor keriil sor a tandra és egyéb foglalkozadsok megtartasara (pl. szakkor,
érettségi elokészitd, korrepetalas stb.)

46



A Gy6ri SZC Lukdcs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata

B) A kotott munkaidd foglalkozasokkal le nem kotott része (heti-8-10 ora):

- atanodrak elOkészitése

- atanulok értékelése

- sport és kulturalis foglalkozasok szervezése

- alkalomszeriien a tanulok feliigyelete

- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

- eseti helyettesitések

- az intézményi dokumentumok vezetése

- kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, fogado ora)

- osztalyfonoki tevékenység

- munkakozosség-vezetés

- atanulok, egyetemi hallgatok, 0j kollégak mentoralasa

- aziskolai szertar fejlesztése

- atantermek diszitése

- részvétel palyazatirasban

- mindségiranyitasi feladatok ellatasa

- kulturdlis programok iinnepségek elokészitése, szervezése

- részvétel az intézményfejlesztési feladatokban

- az éves munkaterv feladatainak végrehajtasa

C) A koétetlen munkaidé:

A munkavallal6 fennmarado 20 %-kal az oktaté szabadon rendelkezhet. Az oktatok jogait és
kotelességeit az Szkt. tartalmazza.

A vezetdk kotelezd ordja:

Az intézményvezetés specialis feladatainak ellatdsa rugalmas idébeosztést igényel, igy a fenti
szabalyok rajuk nem vonatkoznak. Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek
kell az épiiletben tartozkodni. Az intézmény igazgatohelyettesei heti beosztas alapjan latjak el
az lgyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend alapjan kell kijeldlni az ligyeletet ellatdé személyt.

Az intézmény hivatalos munkaideje hétfo-csiitortok 7.00-15.30 o6raig
péntek 7.00-14.30 o6raig

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az oktatok munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartdsadval — az igazgato allapitja meg.

Az oktatok munkakori leirasait a fenntartd késziti el. Minden dolgozonak és tanulénak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

Az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsira és a
kozalkalmazottak szabadsadganak kiadasara. A munkabeosztasok Osszeéllitasanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa és az oktatok egyenletes terhelése.

Az oktatok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja, — a vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

Tanitas nélkiili munkanap

Tanitas nélkiili munkanapokon a benn-tartozkodas ideje legalabb 8.00 oratol 12.00 oraig tart.
Az ettdl vald eltérést az igazgatd hatdrozza meg. A tdvolmaradast az igazgatd engedélyezi
irasban benyujtott kérvény alapjan. A tanitas nélkiili napok felhasznalasarol az oktatoi testiilet,
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1 nap kivalasztasarol és annak programjar6l a didkonkormanyzat dont, egy napot pedig
palyaorientacios célra kell forditani

12. 2. A nem oktaté munkakorben dolgozék munkarendje

Az atruhdzott jogkdrrel rendelkezd oktatéo-neveld munkdt segité alkalmazottak
munkarendjét az igazgatd allapitja meg és a kancellar hagyja jova. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasandl figyelembe kell venni az oktatdsi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel
kell munkahelylikon megjelenniiik, tavolmaradasukrdl az igazgatd kell értesiteniiik.
Hianyzasat emailben jelzi a lukacstavollet@Ilukacssuli.hu oldalon a munkatigyi eléadonak is.

Adminisztratorok munkaideje hétfé-csiitortok 7.00-15.30 oraig

péntek 7.00-14.00 oraig
Adminisztratorok tigyintézése hétf6-cstitortok 7.30-15.00 o6raig

péntek 7.30-14.00 oraig
Felnd6ttképzési ligyfélszolgalat hétf6-csiitortok 8.00-16.00 oraig

péntek 8.00-14.00 oraig
Rendszergazda hétfé —péntek 7.00-15.30 oraig
Gondnoksag hétfo-péntek 7.00-15.00 oraig
Munkaiigy hétfé-péntek 7.00-15.00 o6raig
Gazdasagi ligyintézés hétfo-cstitortok 7.30-15.30 ¢6raig
Raktaros hétfé-péntek 6.00-14.00 6raig
Iskolaorvos A hét: péntek 8.00-14.00 oraig

A-B hét hétfo-kedd 8.00-14.00 oraig

Ifjusagi védénd hétfé-péntek 8.00-16.00 oraig

hétfé-péntek 6.00-14.00 6raig
hétfo-péntek 6.00-14.00 6raig

Takaritok (délel6tt/délutan) hétfé-péntek 4.00-20.00 oraig

Portas hétf6-vasarnap 24 obras

Portas 8 draban 7.00-15.00 6raig

Technikai dolgozok

Fénymasolas hétfé-péntek 7.00-13.30 oraig

12. 3. Belépés és a bent tartézkodas rendje azok részére, akik jogviszonyban allnak az
intézménnyel

Az iskola nyitvatartasi ideje alatt a tanuldk és dolgozok az iskola teriiletén tartozkodhatnak.
Tanitdsi idoben a tanuld az iskoladt csak osztalyfonoki (az osztalyfénok tavollétében
igazgatohelyettesi, vagy igazgatoi) engedéllyel, a Kilépési engedély felmutatasaval hagyhatja
el. Az iskolaban tart6zkodas tovabbi rendjét a hazirend hatdrozza meg. A tanul6 a tanitasi id6
alatt csak az osztalyfonok, a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke, tavolléte
esetén az ligyeletes igazgatOhelyettes, vagy az igazgatd engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét.

Az oktatd az intézménybe tOrténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése eldtt legalabb 10 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. (Elsé ora
esetén legkésdbb 7. ora 50 perckor.) A reggeli ligyeletet ellato oktatonak az tigyeletkezdésnél
10 perccel kell korabban érkeznie.

Az oktaté a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon az oktato elsd tanitasi ordjanak megkezdése elott fél oraval
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koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az illetékes igazgatohelyettesnek vagy a
munkakozosség-vezetonek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. Hidnyzasat emailben jelzi a
lukacstavollet@lukacssuli.hu oldalon a munkaiigyi el6adénak is. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében az oktatot hidnyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien
kell helyettesiteni. Ha a szakszeriien helyettesité oktatot legalabb egy nappal a tanora
(foglalkozéas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elére haladni. A szakszerli helyettesités érdekében a tanmenetekhez az iskolai halozaton
keresztiil minden oktatd hozzafér. Egyéb tavolmaradas engedélyezése az igazgatdhoz irasban
benyujtott kérelem és annak jovahagyasa utan lehetséges. A helyettesitésrdl az oktatonak kell
gondoskodnia. Az értekezletekrdl, a fegyelmi targyalasokrol vald tavolmaradast (az ok
megjeldlésével) irdsban kell benytjtani a nevelési €s kozismereti igazgatohelyettesnek, aki a
hidanyzasrdl és annak okarol tajékoztatja az iskola igazgatdjat.

12. 4. Belépés és a bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel oktatoi/alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allo személyek (sziil6,
gondviseld, dudlis partner) az ligyintézés id6tartamara elére irasban vagy telefonon egyeztett
idépontban tartézkodhatnak az iskola, a kollégium és a tanmiihely teriiletén. Elére nem
egyeztetett idépontban az intézményben csak ugy léphetnek, ha a portan jelzik, hogy milyen
tigyben keresik az iskolat. Ezt a portaszolgalat telefon jelzi az iigyintézonek. Kilétiiket az
tigyeletes oktato, indokolt esetben az iskola barmely dolgozdjanak kérésére igazolniuk kell. A
portaiigyeletes az iskoladr utba igazitja a latogatot. A tanitasi oOrat sziild, gondviselé nem
zavarhatja meg. A tanulok barataikat, ismerdseiket az épiileteken beliil nem fogadhatjak. Az
intézmény teriiletének feliigyeletét a kamerarendszer segitségével a folyamatos portaszolgalat
latja el. A kollégiumok emeleteire latogatd csak az intézmény valamelyik vezetdje, oktatoja
kiséretében mehet fel. Ugynokok, kereskeddk stb. belépését az igazgato, az intézményekben az
igazgatd engedélyezheti.

Az iskola helyiségeit bérlok csak az altaluk hasznalt teriileteken és a szocialis helyiségekben
tartozkodhatnak. Az iskola barmely dolgozojanak joga ¢€s kotelessége, hogy az ismeretlen
személynek tajékoztatast adjon, érdeklddjon jovetele céljarél. Amennyiben az illetd személy
elfogadhat6 ok nélkiil tartozkodik az iskola teriiletén, ugy az iskola dolgozdjanak kotelessége,
hogy a porta szolgalat kozremitkodésével 6t tavozasra szolitsa fel.

13. TANORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat

e atanulok kozossége,

e aszlléi munkakozosség,

e aszakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A tanuldk jelentkezése
onkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozadsok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek a
tantargyfelosztasnal rogziteni kell a terembeosztassal egyiitt. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola oktatdja. Az intézmény tamogatja és elOsegiti a didkok
tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo részvételét.

Tanulo6ink az intézményi, a varosi, megyei, regionalis, orszagos és nemzetkdzi meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek
hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A tanulmanyi versenyek intézményi
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szervezését a munkakozosség-vezetOk kozremiikodésével a nevelési és kozismereti
igazgatohelyettes (kozismereti targyak), valamint a muszaki igazgatohelyettes (szakmai
targyak) iranyitja. Az iskola a lehetdségek figyelembe vételével hozzdjarul a nevezési dijak
tamogatasahoz.

13. 1. Szakkeori foglalkozasok

A szakkoroket (robotika, 3D, fizika, zenei, irodalmi, elektronikai) a magasabb szintli képzés,
a tehetséggondozas, kiemelt figyelmet igényldk igényével a tanuldk érdeklodésétdl fiiggden,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. Az igazgatoval egyeztetve
hatdrozzak meg, hogy az adott tanévben mely szakkorok, didkkorok miikodtetésére van
lehetdség, illetve igény. Szeptember elején a nevelési igazgatohelyettes felméri, hogy milyen
tanuldi igények ¢és milyen oktatéi vallaldsok vannak. Az oktaté a kotott munkaidd
foglalkozasokkal le nem kotott részében foglalkozik a didkokkal.

13. 2. Felzarkoztatoé és fejleszto foglalkozas

Az intézmény biztositja a korrepetalasi lehetdséget a tantervi kdvetelményekhez vald

felzarkoztatas céljabol a lemorzsolodassal veszélyezetetett tanulok szdmara. A korrepetalas
tervezése csak a fenntart6 anyagi finanszirozdsa mellett lehetséges.
A sajatos nevelési igényl, valamint a BTMN tanulok szdmara az iskola gydgypedagdgusai
szakértdi szakvélemény alapjan fejleszté foglalkozast tartanak. A tanérdk alkalmazkodnak a
tanulok, az osztaly orarendjéhez, a foglalkozast tartd oktatd €s az érintettek egyeztetése utdn
az elsd ora eldtt vagy az utolsd orat kovetden keriil megtartasra. Ezeken a foglalkozasokon
kotelezo a tanuloknak a megjelenése. Esélyteremtési program keretében az ESL mutato6 alapjan
lemorzsolddassal veszélyezettet tanulok egyéni felzarkodztatasa torténik. Egy oktatd min. két
tanuloval foglalkozik egyéni fejlesztési terv alapjan.

13. 3. Szakmai vizsgara felkészité foglalkozas

A szakmai vizsga projekttevékenységének teljesitéséhez sziikséges, hogy a tanuldk tanoran
kiviili foglalkozasok keretében is késziiljenek. Azon képzdhelyek tanuldi szamara, amelyek a
vizsgafelkészitést nem tudjak vallalni igény szerint az iskola vizsgafelkészitést biztosit. A
felkészitésre majus honapban kertil sor. A tanulok 5 napot toltenek az iskola tanmiihelyében,
hogy a szakmai vizsgahoz sziikséges ismereteket atnézzék, osszefoglaljak, a hidnyossagokat
potoljak.

13. 4. Felkészités tanulmanyi, szakmai versenyre

Az eredményes szaktargyi, szakmai versenyek feltétele, hogy a tanuld az orarendi kereteken
kivill is gyakorol, elmélyiti a tudasat, elkésziti a versenyfeladatot, portfoliot stb. Ehhez az
oktatok segitséget nytjtanak kiilon orak keretében. A foglalkozasok idejét a tanulokkal vald
egyeztetés utan hatarozza meg az oktatd, igazodva az adott verseny idépontjahoz. A szakami
versenyekre torténd felkészitésbe bekapcsolodnak a dualis partnerek is.

13. 5. Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tul, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkdri foglalkozasok és
edzések tartdsara van lehet0ség. Iskolankban a délutani sport foglalkozasok keretében
biztositani tudjuk tanuldink szdmdara a rendszeres testmozgas lehetdségét. A tanév elején
kihirdetésre keriilnek azok a sportagi foglalkozasok, amelyekben a tanuldk szervezett keretek
kozott vehetnek részt.

A Lukéacs Didksport Egyesiilet keretein beliil a kovetkez6 szakagak miikodnek:
e labdartigo szakosztaly
o futsal szakosztaly
e kézilabda szakosztaly
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o atlétika

e kosarlabda

e darts szakosztaly- igény szerint

e sarkanyhaj6 szakosztaly (szervezése folyamatban)

A délutani sportolasi lehetdségek koziil a labdaragas €s a kézilabda a legnépszeriibb. A
bajnoksagban az egyes osztalyok csapatai mérik 6ssze tudasukat egy 6szi, €s egy tavaszi fordulo
keretében. A tanév elején leadjuk nevezésiinket a Didkolimpia versenyeire. Az alapfoka
bajnoksagokon val6 részvételiinkkel a célunk az, hogy azoknak a didkjainknak is biztositsunk
versenyzési lehetdséget - alapfoku versenyeken sportegyesiiletekben igazolt tanuld sajat
sportagaban nem indulhat - akik nem igazolt jatékosok.

A Didkolimpia versenyszamaiban, az MDSZ versenyein (labdarugas, kézilabda,
atlétika, kosarlabda, Gszés, asztalitenisz) a Gy6ér Varosi Didksport Bizottsag altal szervezett
Truka Istvan kézilabda emléktornan, Fehér Miklos focikupan az egyes gyori kozépiskolak
megszervezésében lebonyolitasra keriilé labdartigo- és kézilabda kupakon (Jedlik, Lukécs,
Krady Kupa stb.) vesznek részt az iskola tanuloi.

Az intézmény lehetdséget nyUjt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo ingyenes részvételre. A tanulok és a felkészitok koltségeit (szallas, utazas,
étkezés) a Lukacs Diaksportegyesiilet timogatja, sziikség esetén finanszirozza.

13. 6. Tanulmanyi, szakmai kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek {6 célja — a
Szakmai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis orokségének
megismertetése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan lehetdleg tanitds nélkiili munkanapon, vagy
tanitasi sziinetben szervezhet6k. Az osztalykirdndulas részletes tervezetét irasban kell leadni a
nevelési igazgatohelyettesnek, engedelyezésérdl az igazgatd dont.

A tanulményi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének szempontjai:

e aszilokkel sziildi eértekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit

e koltségkiméld megoldast kell valasztani,

e akirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellenérzd utjan kell tdjékoztatni és
irasban nyilatkoztatni a kirdndulés koltségeinek vallalasarol.

A tanul6 szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggden a kirandulds koltségeihez
az iskola Lukacs Kozhasznu Alapitvany is hozzajarulhat. Err6l az Alapitvany kuratoriuma
dont. A kirdndulashoz osztalyonként a jogszabalyokban meghatarozott szamu kisérd neveldt
vagy szilot kell biztositani. A tanuldkkal ismertetni kell az egészséglik €s testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirasokat, a tanulmanyi kiranduldssal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatd magatartasformat életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden.

Az iskolai oktatoi, osztdlyfonokei a tanulok szdmaéra a szakmai oktatdshoz kapcsolodo
kiilonbozé  kirandulasokat szerveznek: gyarlatogatas, szakmai bemutatok, tudomanyos
eldadasok, expok.

13. 7. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A kiilfoldi kiranduldsokra az altalanos szabdlyokat megfelelden alkalmazni kell, azzal az
eltéréssel, hogy:

a) tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanit4si napnal hosszabb egyéni és csoportos
kilfoldi utazashoz, — amelynek célja Erasmus-programok, kulturalis, sport és szakmai
rendezvény — az igazgato engedélye sziikséges.

b) kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
csoport vezetdje az utazas elodtt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be.
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C) csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd oktatok nevét, a varhato
koltségeket. Csoportos utazas esetén az utazas eldtt a sziild irdsos beleegyezését ki kell kérni.

Autobuszos utazas ¢éjszaka nem torténhet. A didkok szallitasa 04.00-23.00 o6ra kozotti
idészakban végezhetd, az azon kiviili idészakot a soféroknek és az utasoknak is szallason kell
tolteniiik. A soférnek a kotelezo pihendidot be kell tartani. Az utazés el6tt irasos nyilatkozatot
kell kérni a szallitassal foglalkozo6 cégtdl arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van ¢és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Rendkiviili esemény esetén az iskola
igazgatdjat értesiteni kell.

13.8. Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas, miizeum ¢s tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanuldcsoportok szdmdra. Tanitdsi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény idStartama érinti a tanitasi idt. Evenként kotelezd jelleggel
kertilnek megrendezésre a palyaorientacids programok, bemutatok. A leendd 9. évfolyamos
diakoknak minden tanévben a Nyitott kapuk keretében mutatjuk be az iskolat, az itt tanulhato
szakmakat. A rendezvény lebonyolitasaért a miiszaki igazgatohelyettes felel.

Egyéb palyaorientacios rendezvények:

Kiallitasok (Szakképzési kiallitas, Szakképzési vasar)
Szakmai bemutatok (Mi a palya?)

Nyitott kapuk

Iskolabemutat6 altalanos iskolaknak
Palyaorientacios Nap

Projektnapok

DKA- bemutatok

14. HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

Az intézmény hagyomdnyainak tiszteletben tartdsa, apolasa, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége. Az
iskolai tinnepségek idépontjait az Eves Munkaterv tartalmazza.

Az intézményi szintli tinnepélyek:
e Szalagavatd- a végz0Os tanuldk szamara februarban
Lukécs Nap
Ballagas
Tanévnyito és tanévzard linnepély
Karacsonyi iinnepség

Nemzeti megemlékezések, tinnepek:
e oktober 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc
marcius 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc
oktober 6.- megemlékezés az aradi vértanukrol
februar 25.- megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairol
aprilis 16.- megemlékezés a holokauszt dldozatairol
junius 4.-a Nemzeti Osszetartozas Napja
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A Diadkonkorményzat rendezvényei:
e Lukdacs-nap marciusban
e Mikulés nap
e Karacsonyi kupa
e Adventi adomanygytjtés
Radnéti menet
Koltészet napja
,»Aludj maskor” 24 6ras vetélkedd
,,Golyatabor” a 9. évfolyamos technikus didkok szamara

Iskolai hagyomanyapol6 rendezvények:
e Nyarbucsuztatd
Tanulmanyi, oktaté testiileti kirandulasok
Munkatarsi nap
Karacsonyi bal
Pedagogus nap
Nyugdijas talalkozo, blcsuztato

Egyéb is iskolai rendezvények:
e FEgészségnap
Viz Vilagnapja
Véradas
AIDS napja
Nemzeti Emlékezetpedagogiai Program

14. 1. A hagyomanyapolassal kapcsolatos szabalyok

A hagyomanyapolas célja erdsiteni az iskola-felhasznalokban az egyiivé tartozas,
kozosséghez tartozas érzését, kifelé kozvetiteni egy egységes pozitiv képet, a magyar kultira
apolasa, a kulturalt viselkedés kialakitasa.

Az iskolai nevel6-oktatd munka hatékonyabba tételének egyik lényeges feltétele a
hagyomanyrendszer apolasa, az iskolai k6zosséghez tartozas érzésének folyamatos mélyitése.
Az iskola nevelési céljaival 6sszhangban kiemelt feladatnak tekinti a meglévé hagyomanyaink
Orzését, uj hagyomanyok életre keltését. Minden iskolai iinnepélyen és iskolai szervezésii
tinnepélyes alkalomkor iinnepi 6ltdzet, és az innepségen vald megjelenés kotelezd, oktatonak,
didknak egyarant.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat az éves munkaterv
hatdrozza meg. A végz0s tanulok hagyomanyos szalagavat6 iinnepélyét minden év februarjaban
tartjuk. Az tinnepély miisordnak Osszeallitasa és szervezése az osztalyfonoki munkakozosség-
vezetd/diakdnkormanyzatot segitd oktatd, a végzds osztalyok osztalyféndkeinek a feladata a
nevelési €s kozismereti igazgatohelyettes koordindlasaval. A végzds tanulok ballagasi
tinnepélyére altaldban az utolsd tanitdsi napjukat kovetd pénteken vagy a tanév rendjétdl
fliggden az utolso tanitasi napon kertiil sor. A tantermek és az iskola épiiletének diszitése, sorfal
biztositas az alsobb évfolyamosak feladata. Tavasszal, marciusban egy napon - tanitas nélkiili
munkanapon — didknapot tartunk. A didknap programjardl a diakonkormanyzat dontenek. A
Lukacs-nap megszervezése az osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, az osztalyfonoki
munkako6zosség-vezetd feladata. Az tinnepi miisor Osszeallitasért a human munkak6zosség
vallal felelosséget. Az linnepségeket a nevelési és kozismereti igazgatohelyettes koordinalja.
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Az intézmény jelentdsebb évfordulok alkalméabol évkonyvet ad ki sajat miikodésérdl, az
oktatokrol és a tanulokrol, valamint a kiemelkedd eseményekrol.

Az iskoldban zajlo jelentds eseményekrél az iskola honlapjan (www.lukacssuli.hu),
facebook oldalan, iskolai média halozaton rendszeresen jelennek meg tajékoztatok. Az iskolali
eseményeken késziilt fényképeket az intézmény Adatvédelmi szabalyzataban foglaltaknak
megfelelden kezeljik.

14. 3. Jelképek

Az intézmény cimere: A SZC emblémaja:

Az intézmény linnepélyein az oktatoknak és a didkoknak izléses, az alkalomhoz ill6
tinnepld ruhaban kell megjelenni. Az oktatok iinnepi Sltdzete: sotét 6ltony, ill. kosztiim, fehér
ing, ill. bltiz. Unnepi egyenruha fitk részére: sotét nadrag, fehér vagy vilagos ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése fitk részére: fehér Lukacs-polo, sotét sportnadrag,
sportversenyeken Lukacs felirat szerepel a polon. A szakmai gyakorlaton a tanuldok
munkaruhdjan az iskola neve szerepel.

15. AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

15. 1. A tanulok egészségiigyi ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kotott az Egyesitett Egészségligyl €s Szocidlis Intézmény vezetdjével. Az
intézmény szorgalmi iddszakban naponta, a rendelési id alatt (napi hat 6ra idétartam) orvosi
ellatast biztosit a tanulok részére. Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és az ifjusagi
védondk egylittes szolgaltatasabol all. Az iskola egészségiigyi ellatasat az Iskola-egészségiigyi
szolgalat munkaterve tartalmazza, amely az intézmény Eves munkatervének mellékletét képezi.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

Sziirdvizsgalatok:

e atanulok évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata €s ortopéd szlirése,

e szinlatas és latasélesség vizsgalat,

e palya- és szakmai alkalmassagi vizsgalatok végzése,

e a tanulok altalanos szlirdvizsgalata (4ltalanos vizsgalat, testsuly, testmagassag,
latasvizsgalat, vérnyomas) az elébbi rendelet alapjan torténik, azaz a 10. és a 12.
¢vfolyamokra vonatkozik.

e aszakmat tanuld didkok évente vesznek részt alkalmassagi vizsgalaton.

e hallasvizsgalat a 10. és a 12. évfolyamokban torténik az altalanos sziirdvizsgalattol
eltérd idében a tanév soran.
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e 16 ¢éves korban (szeptember 1-je €s a kovetkezd év augusztus 31-e kozott 16.
életéviiket betdltok) zard allapotvizsgalat torténik.

o tiidésziirés megszervezése,

o fogaszati sziirés megszervezése, (két fiiggetlen fogorvos latja el)

e atanulok konnyitett-€s gyogytestnevelési besorolasa
Ezen szlrdvizsgalatok modjat az elébb felsorolt rendeletek tartalmazzak. Az iskola
egészségiigyi szolgalat kozvetlen kapcsolatot tart fenn a testnevelés munkakozosséggel a
tanorai felmentések elbiralasnak iigyében. Az iskola els6segélyhelyek, elsésegélydobozok,
defibrillator ellendrzése.

A szlirdvizsgalatok elott a sziil6t tajékoztatjak a vizsgalat pontos idejérél a Kréta rendszeren
keresztiil. A szlir6vizsgalatokrol késziilt leleteket a Kréta- IER rendszeren keresztiil juttatjak el
a sziiloknek. A szakmai alkalmassagi vizsgalat a szakmara tortént jelentkezést kovetOen
torténik.

A kotelezo orvosi vizsgalatokat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitéast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja. A fogaszati sziirdvizsgalat teriiletileg illetékes fogorvosi
rendelében torténik az ott dolgozd 2 fogorvos és asszisztenseik kozremiikodésével. Az
iskolafogaszatot az iskola ifjusagi védond szervezi, illetve az orat tartd oktatd kiséri el a
tanulokat.

Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast kell vezetni. Az egészségligyi ellatas dolgozoi az E-
falinjsagon és az aulai hirdet6tablan keresztiil tajékoztatjak az osztalyfonokoket, oktatokat a
szlirések 1d6pontjarol, beosztasarol. Az osztalyfonokok feladata annak megszervezése, hogy
osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon jelenjenek meg.

15. 2. A dolgozok egészségiigyi ellatasa

Az i1skolai dolgozoinak orvosi ellatasat, az intézményt fenntartdjanak tizemorvosi halozata
biztositja. A munkaviszony létesités eldfeltételeként a dolgozdknak foglalkozas
egészseégiigyi alkalmassagi orvosi vizsgalaton kell részt venni az iskola lizemorvosanal a
rendelében adott beutaloval. Az iskola valamennyi dolgozdjanak ismételt egészségiigyi
szlirGvizsgalaton kell részt venni, amelyet a munkaiigyi eléad6 koordinal. A feln6ttoktatasra
jelentkezdk szamara is kotelez6 a szakmai alkalmassagi vizsga, amelyet az intézményt
fenntartojanak tizemorvosi halozata biztosit.

16. AZ A TANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELYEK
EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén.

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

16. 1. Jarmiivek kozlekedése az intézmény teriiletén

Az iskola teriiletére csak az intézmény dolgozoi, az iskola vendégei, valamint az aruszallito
jarmiivek hajthatnak be. A behajtast a porta szolgalat munkatarsai ellendrzik. Sziil6i értekezlet,
illetve fogaddénap idején a sziilék is hasznalhatjdk az iskola parkolojat. A kozlekedési
szabalyokat az iskola teriiletén is be kell tartani, a max. sebesség 5 km/h. Tanulok gépkocsival
az intézmény teriiletére nem hajthatnak be. A kerékparokat, illetve motorkerékparokat a
taroloban helyezhetik el a tanulok és a dolgozok. Jardé motorral nem lehet a kapun behajtani.
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16. 2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében ismertetni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

Az oktatok a tanoérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhatd
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a héazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

e az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak stb.) el6tt,

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, informatika) tarto, valamint
az agazati alapoktatast, szakiranyt képzést végzo oktatok baleset-megel6zési feladatait részletesen
a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola miiszaki vezetdje az iskolai sziinetek alatt ellendrzi az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Sziikség esetén intézkedést tesz.

16. 3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanulodt elsdsegélyben kell részesitenie,

értesiti az iskolai egészségiigyi szolgalatot, valamint az iskola vezetdjét,
ha sziikséges orvost/mentdt kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is kdteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
abaleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16. 4. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon (baleseti jegyzokonyvben) nyilvan kell tartani. A
harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni €s a
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén
a sziilének). A jegyzOkonyvet muszaki igazgatohelyettes késziti a fenntartdé munkavédelmi
feleldsének kozremiikodésével A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. Az iskolanak igény esetén
biztositania kell a sziildi szervezet ¢és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban. A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, illetve kiskora tanulé esetén
a torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni.

Az iskolai neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza. jat feltenni

17. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola éptiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult:

e igazgatod
igazgatohelyettesek
munkakdzosség-vezetd
oktatok
miiszaki vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
a katasztréfavédelmet
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket csengetéssel, illetve kolomp hasznalataval,
valamint széban értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett éplilet  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a  benntartdozkodd
tanulocsoportoknak a tiizriad6 tervben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd oktatd a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
oktatonak a tantermen kiviil (pl.: mosddban, stb.) tartozkodo gyerekr6l is gondolnia
kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A kiiirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatd
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul¢ az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynyljtas megszervezesérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
katasztrofavédelem, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztroéfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az éptlet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c.
igazgatdi utasités tartalmazza.
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A fenntarté minden évben elrendeli a kitelezd Tlizriado gyakorlat megtartasat munkavédelmi
felelds kdzremiikddéseével.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelOs.

A tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

17.1 Teendok bombariado esetén

Ha az iskola dolgozo, tanul6éi az épiiletben rendkiviili targyat talalnak, szokatlan jelenséget
tapasztalnak azonnal értesiteni kell az iskola vezetését. Ha az intézmény munkavallaldja az
épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon
lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az iskola vezetdinek. Az értesitett
vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek, valamint a fenntartonak. A rendOrség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo6 tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni és a gyiilekezésre kijelolt teriiletre vonulni.
Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevo munkavallalo torekedjek
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

18. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET BIZTOSITO SZABALYOK

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:
a kozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
az iskola rendjét és tisztasdgat megdrizni,
az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az iiresen hagyott
tantermeket, helyiségeket. A zarak hasznalhatosagarol valdé gondoskodas, valamint a bezart
tantermek kulcsainak elzarasa a gondnok feladata.

A szaktantermeket a tanitasi orat tartd oktatd nyitja és zarja. A tantermek zarasat az épiilet
nyitvatartasi ideje utan a portas ellendrzi, az elektromos berendezések aramtalanitasaval egyiitt.

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi munkaidében
rendeltetésszertien hasznalhatjak. Ha intézményi alkalmazottak nyitvatartasi idén tGlmenden
igénybe kivanjadk venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében ¢€s
azutan is csak oktatéi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
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terembeosztasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak, oktatok jelenlétében. Tanitasi id6 utan
tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartézkodhat az
iskolaban.

18. 1. A szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt informatika, a tanmiihelyekben a helyiséghasznalati rendet kell
kifiiggeszteni. A helyiséghaszndlati rend a kovetkezOket tartalmazza a helyiségben tartdzkodas
rendjét, a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa, a berendezési targyak
¢s eszk6zok hasznalati utasitasat.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit a helyiségleltar
szerint kell megdrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele a terem
felelosének engedélyéhez kotott. Az intézmény berendezését, gépét csak engedéllyel, sajat
hasznalat céljabol lehet kivinni az igazgatd irasbeli engedélye alapjan. A kolcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérol és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell alairni.

18. 2. A tornaterem és a kistornaterem hasznalati rendje

A tornaterem csak testnevelés, teremsport és edzés céljabol hasznélhat6. Foglalkozasokat —
rendezvényeket csak testneveld oktatdo — edz6 vagy megbizott felelds feliigyelete mellett lehet
tartani. A tornaterembe utcai cipdvel nem lehet belépni. Tornacipd hasznalata kotelezo. A
sportegyesiilet, sportold bérlok kotelesek az 01t6zot, zuhanyzot, termet rendeltetés szerint
hasznalni. A bérlék a kulcsokat a portdn veszik at és ott adjak le. A bérlok kotelesek a
foglalkozas befejezése utan a tornaterem eredeti rendjét visszaallitani (focikaput, padokat a
helytikre rakni, stb.). Az okozott karokért anyagi felelésséggel tartoznak. Foglalkozasok el6tt
az osztalyok az auldban gyiilekeznek. Az 61t6zdkbe a testneveld oktatd vezetésével mehetnek.
Az Oltozében a tandéra alatt didk nem tartozkodhat. A létesitmény ilizemeltetésével
kapcsolatosan felmeriild barmely problémat az iskola igazgatdjanak vagy akadalyoztatasa
esetén a miiszaki vezetonek kell jelenteni kell. A tornatermet hasznalok kotelesek betartani a
munka-, baleset- és tlizvédelmi utasitasokat.

18. 3. Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, tornatermek és mds helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért a teremfelel6s felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem felelése koteles a
rendszergazda/miiszaki vezeté tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a miiszaki
vezetdnek/rendszergazdanak a hiba megjelolésével. Az egyéb meghibasodasokat az E-
falinjsag/karbantartas mappaba kell bejegyezni. Ennek ellendrzéséért és a hibak javitasaért a
miiszaki vezetd felel. Ujboli hasznalatbavételrél a miiszaki vezetd tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében, a berendezési targyaiban, informatikai, digitalis
eszkozeiben, méréeszkozeiben okozott kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

19. EGYEB RENDELKEZESEK

19. 1. Szocialis tamogatasok

Az intézményt tamogat6 iskolai ,,Lukacs Kozhasznu Alapitvany” altal nytjtott, a rdszoruld
tanulok tamogatasara felhaszndlhatd Gsszegrdl és a tdmogatds modjardl — az osztalyfonokok
eldterjesztése alapjan — az alapitvany kuratériuma dont tanévenként.

Az alapitvany célja: Tamogassa azokat a torekvéseket, amelyek eldsegitik az iskolank
tanuldinak sokoldalu képzését, fejlodését.
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Ennek érdekében hozzajarul:
- aszakmai oktatas targyi feltételeinek biztositasahoz, javitasahoz,
- iskolai testnevelés és tomegsport feltételeinek javitasahoz, sportversenyeken valo
részvétel tamogatasahoz,
- a,Jo tanuld” cim (technikumi és szakképz6 iskolai képzés) odaitéléséhez,
- ,,A jo tanulo, j6 sportold” cim adomanyozasahoz,
- a,Legjobb kollégista” dij adomanyozasahoz
- kiilfoldi testvériskolai kapcsolatok tamogatasahoz,
- iskolai rendezvények tdmogatasa,
- atanulok év végi jutalmazasa,
- avégzOs tanulok ballagasi jutalmazésa,
- versenyek dijazasa,
- 0sztondij a szocialisan raszorulo, de jol tanul6 didkok tanulmanyainak segitéséhez.

A didkdnkormanyzat tamogatasi formai:
e kirandulasok, kulturalis rendezvények koltségeinek fedezése,
e az ,Osztaly legjobb tanul6ja” cim dijazasa
e a Legsportosabb osztaly” dijazasa

20. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

20.1. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikusan eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje jogszabalyban
eldirtak alapjan torténik.
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacids Rendszer (SZIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi

lista, torzslap, osztalyozo iv,
e vizsgajelentés nyomtatvany.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar, az igazgatohelyettesek €s a vizsgajegyzok) férhetnek hozza.

20. 2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A 9. évfolyamos tanulok adatai beiratkozas utan elektronikus tuton keriilnek a Kréta-rendszerbe,
amelyet az iskolatitkar rogzit. Az osztalyfénok feladata az adatok ellendrzése. Eltérés esetén a
problémat jelzi a Kréta-rendszer kezeléséért felelds igazgatohelyettesnek. Az adatok tarolasa
az iskola e célra hasznalatos szerveren torténik, a frissités legalabb havonként torténik. Az
oktatok adatait a munkaiigyi eléado rogziti a Kréta rendszerbe.

A digitélis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
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értesitését. Az oktatok kdtelesek a megtartott draikat napi/heti rendszerességgel konyvelni. Az
iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott lezart példanya a megadott
helyre, a meghatarozott hataridében archivalodik.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Minden tanév végén ki kell
nyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat
tartalmazd iratot. A torzslapok osztalyonkénti lezaras és Osszefiizés utan (osztalyfonok,
Osszeolvasok, igazgatd aldirdsa utan) korbélyegzovel lepecsételve az irattarba keriilnek. Az
irattarozasért az iskolatitkar felel.

A tanulok félévi eredményeirdl a Kréta rendszerbdl nyomtatott Félévi értesité ¢. dokumentum
nyujt tdjékoztatast, amelyet az osztalyfonok ir ala.

21. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai kdnyvtar célja, annak lehetové tétele, hogy szolgaltatasait a tanulok és az oktatok
minden tanitasi napon igénybe tudjik venni. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar
gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét — a szervezeti
¢s miikddési szabalyzat mellékleteként kiadott — gylijtOkori szabalyzat hatarozza meg.

Az iskolai konyvtér nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el.
Az intézmény konyvtarara vonatkozé fébb szabalyok:
a) A konyvtarat hasznalhatja:
e aziskola 6sszes dolgozoja,
e aziskola 0sszes tanuldja,
e akollégium osszes allando lakoja

b) A konyvtarba beiratkozni a konyvtar hivatalos nyitvatartasi idejében lehet.

Nyitva tartas:
Hétfo 7.45-16.00 oraig
Kedd 7.45-16.00 oraig
Szerda 7.45-16.00 oraig
Csiitortok 7.45-16.30 oraig
Péntek 7.45-13.30 oraig

c) A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
e A konyvtar szolgaltatasait a beiratkozott olvasok vehetik igénybe,
e Az olvasé beiratkozaskor belépési nyilatkozatot tolt ir ald, melyben
kotelezettséget vallal a konyvtar szabalyainak betartdsara. A belépés dijtalan.

d) A konyvtar haszndlatanak feltételei:

e Az iskolai konyvtar nem lat el nyilvanos konyvtari feladatokat.

e A hasznalatot kiilsé személy esetében az iskola igazgatoja engedélyezheti.

e A konyvtarban a beiratkozas, a konyvek kdlcsonzése, a helybeni hasznalat
ingyenes.

o A konyvtari tagsag feltétele a belépési és jotallasi nyilatkozat kit6ltése, alairasa.

e A koOnyvtar a nyitvatartasi idében latogathato, ez alatt lehet kdlcsondzni, helyben
hasznalni a konyvtari eszkdzoket, dokumentumokat.

e A konyvtar az iskolai sziinetekben nem tart nyitva.

e) A kdlcsonzés ideje: 1 honap
4. szamu Melléklet: A konyvtar miikodési szabalyzata
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22. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az iskola fontosnak tartja az €lethosszig tarto tanulast, ezért nagy hangsulyt helyez a felndttek
szakképzésbe torténd beiskoldzasra. Ez a képzési forma kiilondsen elényds azok szamara, akik
kozép vagy alapfoku végzettséggel rendelkeznek, palyamodositast vagy 1) szakmat szeretnének
a munka mellett, esetleg a meglévo szakmara €piilé Gjabb szakma megszerzését célozzak meg.
A képzés soran technikumi vagy szakképzo iskolai végzettség szerezhetd meg.

22. 1. Felnottoktatas kozismereti tartalom nélkiil

A felndttoktatds hirdetése:
e a Gyori Szakképzési Centrum oldalan
e aziskola honlapjan
e aziskola facebook oldalan
e szakmai bemutatokon, workshopokon
o sziildi értekezleteken
Belépés feltételei:
o Iskolai eloképzettség: érettségi, vagy egy allamilag elismert szakmai végzettség
e Egészségiigyi, szakmai alkalmassag
Jelentkezés:
e torténhet személyesen vagy emailben Jelentkezési lap kitoltésével (aldirasaval)
e a jelentkezéshez sziikséges dokumentumok: allamilag elismert szakmai bizonyitvany
(masolata), személyes okmanyok
A képzés idotartama iskolarendszerti képzésben:

e cgyév

o kétév

o roviditett képzés eldzetes tudasbeszamitas alapjan (1,5 év)
Beiratkozas:

e augusztus vége-szeptember elsd hete

e személyesen

o felndttképzési jogviszony létesitése

o felndttképzési szerz0dés aldirdsa

Az oktatasban kozremiikodok:

e miiszaki igazgatOhelyettes- drarendkészités

o iskolatitkar- beiratas, taniigyi nyilvantartas, a Kréta-rendszerben adatrogzités, Képzési
szerzodés elokészitése, alairatasa

e osztalyfondk- az igazgatd megbizasaval végzi munkajat, a Kréta adatok ellendrzése,
osztalyfénoki feladatok ellatasa, oktatasi dokumentumok (torzslap, bizonyitvany)
készitése

e oktatd: az igazgatd megbizasaval végzi munkdjat, oktatasi feladatok ellatasa, a Kréta
rendszerben dokumentalasa

e munkaligyi el6add: az oktatok megbizasi szerzddéseinek készitése

Az oktatas rendje:

A felnéttek oktatasi esti munkarendben valdsul meg, heti 3 alkalommal 15.00- 20.00 kozott. A
tanordkat a Kréta rendszerben sziikséges dokumentdlni. A képzésben részt vevonek a
mulasztasokat igazolni kell. Hianyzas esetén egyéni felkésziilés lehetséges. A beszdmoltatasra
a tanmenetben meghatéarozott idében kertil sor. A sikeres agazati alapvizsga utan a keriil sor a
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szakirdnyu képzésre. A tanév sikeres befejezéséhez sziikséges az egybefliggd szakmai
gyakorlat teljesitése. A vizsgarend és kovetelmény a nappali tagozatos képzéssel azonos.
Eldzetes tudasbeszamitas:

A képzésben részt vevot az agazati alapoktatas alapvizsgaja alol mentesiteni lehet a korabbi
tanulmanyai, elézetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata alapjan.

22.2. A kétéves érettségi vizsgara felkészito képzés

»Iskolarendszerli nevelésben-oktatasban szerzett allamilag elismert szakképesitésrdl kiadott
bizonyitvany figyelembe vételével inditott érettségi vizsgara torténd kétéves felkészités nappali
és esti tagozatos képzés keretében.
A nappali rendszerti képzés kifuto jelleggel indul a 2023-2024. tanévben. Ezzel parhuzamosan
kezdédik az esti tagozatos képzés.
Az érettségi vizsgara felkészité képzés 2 évfolyambol all (KK12. illetve KK13.). A képzés
célja, hogy olyan ismereteket nyujtson, illetve olyan készségeket, képességeket fejlesszen,
amelyek atfogjak az altalanos miiveltség kozépiskolai korét. A tanulok az elvégzett
évfolyamokon maradéktalanul elsajatitsdk a NAT-ban el6irt kovetelményeket.
Jelentkezés:

e torténhet személyesen vagy emailben Jelentkezési lap kitoltésével (aldirasaval)

e a jelentkezéshez sziikséges dokumentumok: allamilag elismert szakmai bizonyitvany

(mésolata), személyes okmanyok

Beiratkozas:

e augusztus vége-szeptember elsd hete

e személyesen

e tanuldi jogviszony kifuto jelleggel

o felndttképzési jogviszony létesitése

o felnodttképzési szerz0dés alairdsa

Belépés feltételei:
e Allamilag elismert szakmai bizonyitvany (oklevél)

A képzésben részt vevo négy kotelezd targybol tesz érettségi vizsgat:

e magyar nyelv és irodalom

e matematika

e torténelem

e idegen nyelv
Az 5. ¢érettségi vizsgatargyat a szakmai bizonyitvanyban szerepld allamilag elismert
szakképesités valtja ki.
A SNI felmentéssel rendelkez6 tanuldk az intézmény Szakmai programjaban meghatarozott
tantargyakbol tehetnek érettségi vizsgat.

23. AMUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az igazgatd felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzo
intézmény esetében a féigazgatd gyakorolja a munkaltatd jogokat.

Az igazgatOhelyettes felett — a szakképzési centrum részeként miikdd szakképzd intézmény
esetében az igazgatohelyettesi megbizds és annak visszavonasa kivételével — az igazgato
gyakorolja a munkaltato jogokat. Az oktatok felett az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat
a féigazgatd megbizésa alapjan.
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A kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
Osszefiiggd feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott személyek, alkalmazottak
felett.

A részletes szabalyozast a Gyori Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza.
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24. LEGITIMACIO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabéalyzatot az oktatéi testilet megismerte. A
munkakozosségek a dokumentumot véleményezték. A jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az intézmény igazgatéjanak eloterjesztése utdn az oktatoi testiilet 2025. augusztus
29-¢n elfogadta. Az igazgaté jovahagyasaval valik érvényessé.

Jelen dokumentum 2025. szepte

(" ' "»&r;\ N Sty

A jegyzokonyvet vezette: Vinkovits Barbara Ve B
A jegyzokonyv iktato szama: NSZFH/gysze-lukacs-Tan/0009815-1/2025

Gyor, 2025. augusztus 29.

.......................................................................................

Lol AJACON o ;Df/{ Aégj)

hitelesitd hitelesitod

A jelen Szervezeti és Mukdodési Szabdlyzatot a Didkonkorméanyzat elektronikus formaban
ismerhette meg. Szervezeti és Miikodési Szabilyzattal kapesolatban a didkénkormanyzat a
jogszabalyban meghatérozottak szerint-véleményezési jogot gyakorolt, és abban foglaltakat
elfogadta.

Gyor, 2025. augusztus 29.

Li* ............. lpotivn Lo bonderes,.
zigler Krisztina Imrei Bendeguz
DOK tamogato oktato DOK képviselo
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25. MELLEKLETEK

1. szamu Melléklet: Szervezeti abra

2. szamu Melléklet: Munkakori leiras mintak

3. szamu Melléklet: A fegyelmi eljaras rendje

4. szamu Melléklet: A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
5. szamu Melléklet: Adatkezelési- és adatbiztonsagi szabalyzat

6. szamu Melléklet: Eljarasrend a tanulok bantalmazasi eseteinek kivizsgalasara és
kezelésére
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1. szamu melléklet

Gyéri Szakképzési Centrum

Kancellar / \ Féigazgaté
— gazg
\ /
Igazgaté
——

Nevelési és Szakmai I. Szakmai Il. Szakmai Il1. Gyakorlati képzésért Kollégium- MIR

— kozismereti igazgatohelyettes igazgatdéhelyettes igazgatdéhelyettes felelos igazgatohelyettes vezet6 vezet6
igazgatohelyettes
. . v v
Technikumi és Y v
N Human miiszaki N Jarmiiszerelési Kréta-rendszer, Dualis partnerek Kollégiumi MICS
munkakozosség munkakozosség munkakozosség dualis partnerek munkakozossé csoport

Idegen nyelvi Jarmiigyartasi Gépészeti

i munkak6zosség munkak6zosség munkako6zosség
Reil

g munkak6zosség

Testnevelés
> munkakozosség

Osztalyfonoki
| munkakozosség

v

Technikai dolgozdk — atruhazott
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2. szamu Melléklet: Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras
Munkakort betoltd neve:
Oktatasi azonosito:

FEOR szama:

Munkakor megnevezése: Nevelési és kozismereti igazgatohelyettes

Munkahely: Gyo6ri Szakképzési Centrum
9024 Gyor Nador tér 4.

Munkavégzés elsddleges helye: Gyori SZC Lukacs Sandor Jarmiipari és Gépészeti
Technikum ¢és Kollégium
9027 Gydr Martirok utja 13-15.

Munkaidd, munkarend: Heti 40 ora

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgat6 (12/2020. Korm.rendelet 124.§ (1) bekezdés 2.
pontja szerint)

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzes

elsddleges helye szerinti intézmény igazgatoja altal
kijelolt személy végzi.

A munkdjat az igazgat6 utasitasai alapjan végzi.
Feladata:

- szakképzési alapfeladat-ellatasban valo részvétel

- részvétel az intézményi Onértékelési feladatok ellatasaban

- aziskola sokrétli nevelési €s kozismereti tevékenységének dsszehangolasa, irdnyitasa,

- részt vesz a mindségiranyitasi feladatok ellatasaban

- részt vesz az iskolai stratégiai célok kidolgozasaban

- koordindlja az iskola nevelési tevékenységét,

- irényitja, ellendrzi az alabbi munkako6zdsségek munkdjat (human, idegen nyelvi, real,
testnevelés, osztalyfénoki)

- iranyitja, szervezi ¢és ellendrzi a kulturdlis tevékenységet, az iskolai hagyomanyok,
linnepségek szervezését,

- iranyitja, ellendrzi a konyvtaros, az egészségiigyi szolgalat, kozvetve az ifjusagi védénd
munkajat,

- kapcsolatot tart a szabalysértési hatosagokkal, a kiilonb6z0 ifjusagi szervezetekkel

- iranyitja, ellendrzi a didk- és tomegsportot,

- feliigyeli a felzarkoztato és szakkori tevékenységet,

- kozzéteszi a tovabbképzési lehetdségeket,

- adatot gytijt a tovabbképzésekrol,

- elkésziti a kozismereti oktatdshoz kapcsolodo hatarozatokat,

- irényitja, ellendrzi a fegyelmi bizottsag miikodését, segiti a sziil6i munkakozdsség
munkajat,

- 1irényitja a kiilfoldi kapcsolatokat,

- szervezi és feliigyeli a kozismereti javito, kiillonbozeti és osztdlyozo vizsgakat a
kozismereti tantargyak esetében,

- koordindlja a bemeneti és kimeneti kompetencia mérések lebonyolitasat,

- ellendrzi az oktatok osztalyfonoki, szakmai (tandrak, Kréta vezetése) munkajat,

- ellendrzi az oktatok munkafegyelmét,
- ellenorzi az oktatiik mérési feladatainak ellatasat,
- szervezi, iranyitja az €rettségi vizsgaztatast,
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- szervezi és koordindlja az iskolai rendezvények lebonyolitasat,

- szervezi a kozismereti iskolai, varosi, regiondlis, orszagos tanulmanyi versenyeket

- koordinalja a tanulok fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését, segitséget nyujt az
online jelentkezésben

- kozremikodik az oktatok beiskoldzds elbirasaban, koordindlja a szakmai
tovabbképzéseket

- rendszeres kapcsolatot tart az iskola egészségiigyi és ifjusdgvédelmi feladatait ellato
munkatarsaival: az iskolaorvossal, az ifjusagi védondvel, az iskoladrrel, a szocidlis
munkassal, az iskolai pszichologussal és az IBT szakemberrel,

- gondoskodik a teriiletén hidnyzé oktatok helyettesitésérdl

- kdzremiikddik a gyakornokok mentoralédsaban

- a szakmai munkakozOsség vezetok véleményének bekérése alapjan iranyitja a
kozismereti teriilet tankonyvrendelését,

- felméri és nyilvan tartja a sajatos nevelési igényl, a hatranyos helyzetii, a halmozottan
hatranyos helyzetii, a veszélyeztetett tanulokat, palyaorientacios feladatok ellatasa

- aktiv részvétel az iskolai linnepségeken, rendezvényeken, kézremiikodés a
szervezésben, lebonyolitasban,

- a tanuldk, a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd
személyek rendszeres tajékoztatdsa az Oket érintd kérdésekrdl, a kiskoru tanulod
torvényes képviseldjének figyelmeztetése, ha a kiskort tanul6 jogainak megovasa vagy
fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

- atanuld, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személy javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

- lgyeletesi, leltdrozasi feladatok ellatasa

- a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sordn tijékoztatds és az ismeretek
targyilagos és tobboldalu 4dtadasa

- tavollétét annak kezdetekor jelzi a lukacstavollet@gmail.com oldalon

- személyi adataiban tortént valtozast a munkatigyi eléadonak azonnal jelenti

Minden olyan feladatot koteles ellatni, amelyek munkakoréhez értelemszertien kapcsolddnak,
vagy amit kozvetlen felettesétdl szoban vagy irasban kap. Munkéjaban alkalmaznia kell a
vonatkozo belsd szabdlyzatok és egyéb a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések
eldirasait.
Munkakoriilményei
- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
- Szabadsagot, tavollétet részére a munkavégzés elsddleges helye szerinti intézmény
igazgatdja engedélyezhet. Akadalyoztatdsat a munkavégzés els6dleges helye szerinti
intézmény igazgatojanak kell bejelentenie.

Jarandosaga
- Munkaltato6 altal meghatarozott bér
Felelos:

- A hozzatartozd6 munkateriilet szakszeri és hatékony ellatasaért, a feladatkorébe utalt
teendOk ellatasaért.

- Az atvett informatikai eszkdzokért, konyvekért.

- A munkateriileten a Tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért.

- Gondoskodik a Dbaleseteket megel6z6 rendszabalyok betartasardl, baleseti
veszélyforrasok megeldzésérdl, megsziintetésérol.

Anyagi feleldsség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozdan,
informatikai eszkdzhasznalat, valamint az energiatakarékossagi eldirasok betartasaért.
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Ellatand6 munkakdrével kapcsolatos erkdlesi feleldsség is terheli, titoktartasi kotelezettsége
van. Elvaras a hivatasdhoz méltd magatartas tanusitasa, a tanulok illetve képzésben részt vevok,
valamint a munkatdrsak emberi méltosaganak ¢€s személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa.
Koteles az iskola jo hirnevének apoldsa, azok alapelveinek, értékrendjének betartasara. A
fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kozvetlen
felettesének. Az oktatd a szakmai oktatas végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt
vevO személyekkel 0sszefliggd tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellatdé személynek
mindsiil.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a szakképzésrél szolo 2019. évi
LXXX. torvényben és a 12/2020 (IL.7.) a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
rendeletben, a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a munkaltatd
jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakdrhoz kapesolodo eseti feladatokat is. A
munkakor leirdsaban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo.
A munkakori leiras végrehajtasat az atvétel napjatol elrendelem:

Gyo6r, 2022. szeptember 15.

igazgatd
A munkakdri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Gydr, 2022. szeptember 15.

Munkavallald
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Munkakori leiras

Munkakort betoltd neve:
Oktatasi azonosito:

FEOR széma:

Munkakor megnevezése: Szakmai igazgatohelyettes I.

Munkahely: Gydri Szakképzési Centrum
9024 GyOr Nador tér 4.

Munkavégzés elsédleges helye: Gyé6ri SZC Lukécs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti
Technikum és Kollégium
9027 Gyo6r Martirok utja 13-15.

Munkaid6, munkarend: Heti 40 o6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato (12/2020. Korm.rendelet 124.§ (1) bekezdés 2.
pontja szerint)

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzés

elsddleges helye szerinti intézmény igazgatdja altal
kijelolt személy végzi.

A munkdjat az igazgatd utasitasai alapjan végzi.

Feladata:

— az iskolaban foly6 szakelméleti képzés szervezése €s iranyitasa oly modon, hogy a
képzés feleljen meg a torvényekben és rendeletekben foglaltaknak,

— részt vesz a mindségiranyitasi feladatok ellatasaban

— részt vesz az iskolai stratégiai célok kidolgozasaban

— gondoskodik az elméleti és gyakorlati oktatas egységérol

— az egységes pedagdgiai szemlélet érdekében szorosan egyiittmiikodik a nevelési és
kozismereti, valamint a miiszaki igazgatohelyettesekkel

— elkésziti és kiértekeli a félévi és év végi statisztikat

— Iranyitja és ellendrzi a palyazatokon vald intézményi részvételt

— koordinalja az intézmény palyaorientacids tevékenységét

— megszervezi €és vezeti az intézmény beiskolazassal kapcsolatos nyilt napjat, a
palyaorientacios napot és az iskolat népszeriisitd ,,Road- Show”-t

— a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettessel egyiittmiikddve kialakitja az
osztalykereteket és a tanmiihely leterhelését

— iranyitja és ellendrzi a gépészeti €s a technikus és miiszaki szakmai munkakozdsség
munkajat

— a munkakozosség vezetdk véleményének bekérése alapjan iranyitja a miiszaki
teriilet tankonyvrendelését

— iranyitja és ellendrzi a rendszergazddk munkdjat, feliigyeli az iskolai weblap
aktualizalasat, fejlesztését megszervezi

— gondoskodik a teriiletén hianyzo6 oktatok helyettesitésérdl

— megszervezi az Orarend elkészitését, a tantargyfelosztast és koordinalja a munkaero-
gazdalkodas adatszolgaltatasi kotelezettségét a fenntarto felé,

— koordinalja az E-Kréta miikodését,

— belsd ellendrzési feladatot végez (szakmai- az oktatok tandrainak latogatésa,
osztalyfonoki, vizsgafelkészitési, vizsgaztatasi feladatok ellatasa),

— ellendrzi az oktatok munkafegyelmét,

— koordinalja a gy6ri Széchenyi Istvan Egyetem ¢és az iskola kozotti egytittmiikdését,
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— szakmailag felligyeli a fenntartd és a szakképzési torvény Osztondijrendeletének
megfelelden az 6sztondijak igénylését és kifizetését,

— gépészeti szakteriileten kapcsolatot tart a gazdasdg szerepldivel, illetve az
érdekvédelmi szervezetekkel — képviseli az intézményt a megfelelé forumokon

— aktiv részvétel az iskolai tlnnepségeken, rendezvényeken, kozremiikodés a
szervezésben, lebonyolitasban,

— a tanuldk, a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személyek rendszeres tdjékoztatdsa az Oket érintd kérdésekrol, a kiskora tanulod
torvényes képviseldjének figyelmeztetése, ha a kiskort tanuld jogainak megdvasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

— a tanuld, a kiskort tanuld térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személy javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

— a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran tajékoztatds és az ismeretek
targyilagos és tobboldalu atadésa

— vezetdi ligyeletesi, leltarozasi feladatok ellatasa

— téavollétét annak kezdetekor jelzi, az intézmény vezetdjének, valamint a
lukacstavollet@lukacssuli.hu oldalon

— személyi adataiban tortént valtozast a munkaiigyi eléadonak azonnal jelzi

Minden olyan feladatot koteles ellatni, amelyek munkakoréhez értelemszeriien kapcsolddnak,
vagy amit kozvetlen felettesétl szoban vagy irdsban kap. Munkéjaban alkalmaznia kell a
vonatkoz6 belsé szabdlyzatok és egyéb a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések
eldirasait.
Munkakoriilményei
- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
- Szabadsagot, tavollétet részére a munkavégzés els6dleges helye szerinti intézmény
igazgatdja engedélyezhet. Akadalyoztatasat a munkavégzés elsédleges helye szerinti
intézmény igazgatdjanak kell bejelentenie.

Jarandosaga
- Munkaltato altal meghatarozott bér
Felel6s:

- A hozzatartozo munkateriilet szakszerli és hatékony ellatasaért, a feladatkorébe utalt
teendOk ellatasaeért.

- Az atvett informatikai eszk6zokért, konyvekért.

- A munkateriileten a Tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért.

- Gondoskodik a Dbaleseteket megel6z6 rendszabalyok betartdsardl, baleseti
veszélyforrasok megeldzésérol, megsziintetésérdl.

Anyagi feleldsség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozodan,
informatikai eszkdzhasznalat, valamint az energiatakarékossagi eldirdsok betartasaért.
Ellatand6 munkakdrével kapcsolatos erkolesi feleldsség is terheli, titoktartasi kotelezettsége
van. Elvaras a hivatasdhoz méltd magatartas tanusitasa, a tanulok illetve képzésben részt vevok,
valamint a munkatarsak emberi méltosaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartasa.
Koteles az iskola jo hirnevének apolésa, azok alapelveinek, értékrendjének betartasara.

A fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kdzvetlen
felettesének.

Az oktatd a szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevd
személyekkel 0Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellatd személynek

min6sil.
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Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a szakképzésrol szolo 2019. évi
LXXX. torvényben és a 12/2020 (I1.7.) a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
rendeletben, a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlédd, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltato
jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapcesolodd eseti feladatokat is. A
munkakor leirdsdban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

A munkakori leirds végrehajtasat az atvétel napjatol elrendelem:
Gydr, 2022. szeptember 15.
igazgato

A munkakori leirdst 1 példanyban étvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Gyor, 2022. szeptember 15.

Munkavaéllalo
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Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:
Oktatasi azonosito:

FEOR szama:

Munkakdr megnevezése: Kollégiumvezetd

Munkahely: Gyori Szakképzési Centrum
9024 Gyo6r Nador tér 4.

Munkavégzés elsddleges helye: Gyori SZC Lukacs Sandor Jarmiipari és Gépészeti Technikum és
Kollégium
9027 Gydr Martirok utja 13-15.

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd (12/2020. Korm.rendelet 124.§ (1) bekezdés 2. pontja
szerint)

Kozvetlen felettese: igazgatd

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzés elsddleges helye

szerinti intézmény igazgatdja altal kijelolt személy végzi.

A munkajat az igazgato utasitasai alapjan végzi.

Feladata:

részt vesz az iskola és a kollégium mindségiranyitasi feladatainak ellatasaban,

részt vesz a kollégiumi ¢€s iskolai stratégiai célok kialakitdsaban,

felelds a kollégiumi SZMSZ-ben meghatarozott alapelvek, érvényes jogszabalyok
betartasaért,

elkésziti a kollégium nevelési programjat és Hazirendjét,

elkésziti a kollégium Eves Munkatervét az intézményi munkatervvel 6sszhangban,
részt vesz az oktatoi és a kollégiumi testiilet munkéjaban

ellendrzi a kollégiumi neveldk szakmai munkajat,

ellendrzi a kollégiumi nevel6k munkafegyelmét,

az eldirt kotelezé draszamban beosztja a felkészité foglalkozasokat, a csoportokat,
ellendrzi a témakori foglalkozasokat, valamint egyéni és szabadidds foglalkozasokat,
figyelemmel koveti a kollégiumhoz tartozé E-Kréta adminisztraciot,

ellendrzi az oktatok altal vezetett a kollégiumi naplot,

érvényesiti az alapvetd emberi- és szabadsagjogokat, valamint a gyermekeket
megilletd jogokat;

az egyéni- ¢és ¢életkori sajatossdgok, valamint a sajatos nevelési igényll tanulok
sziikségleteinek figyelembe veszi;

a sziilékkel, a kollégiumhoz kapcsolodd iskoldkkal, a tarsadalmi kornyezettel
konstruktivan egyiittmiikodik;

feladata a kollégista didkok személyiségének, egyéni tulajdonsigainak, csaladi
korilményeinek megismerése, személyiségiikk tartalmas és rendszeres -
egyiittmiikddésen alapuld — munkaval val6 fejlesztése,

az érzékelhetéen megnovekedett szocidlis, csaladi és tanulméanyi problémak 4altal
generalt 0j igények, elvarasok irdnyaba vald elmozduléssal hatarozott megoldasok,
alternativakat mutat be

ellendérzi a kollégiumi rend, fegyelem fenntartdsat, az allagmegovast, a
takarékossagot,

minden nap ellendrzi a kollégiumi szobak, mellékhelyiségek, a kdrnyezet rendjét,
fokozottan fellép az agresszio, az intolerdns viselkedés, az érdeksérelmek etikatlan
megoldasai ellen

segitséget nyujt a szabadido értelmes, igényes eltdltéséhez, az egészséges ¢€letviteliik
megszervezéséhez €s a kulturalt felndtté valasukhoz,
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— felelds a rabizott novendékek testi, lelki, egészségéért, tanulmanyi elémeneteléért,
csoportvezetd neveldtanarként felelds a hazirend betartdsaért és az ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaért,

— pedagogiai munkéjanak alapvetd feltételeként torekednie kell a tanulok személyének,
csaladi koriilményeinek megismerésére, a veliik vald kontaktus kiépitésére,

— atanév soran torekszik a sziilokkel valo kapcsolattartas folyamatossagara,

— gondoskodik a beteg tanuldk orvosi ellatasarol, sziikséges apolasarol és sziileik
értesitésérol,

— hivatasabol eredden koteles szakmai, szaktargyi tudédsat, altaldnos miveltségét
fejleszteni, a szamara eldirt tovabbképzési feltételeknek eleget tenni,

— figyelemmel kiséri novendékei étkeztetését és hidnyzasait, a sziilokkel vald
kapcsolattartasra épitve,

— elkésziti a pihend- és munkasziineti napokon az tigyeleti rendet,

— daltalanos feladatain kiviil feliigyeli a kollégistak korrepetalasat,

— elkésziti a félévi és év végi kollégiumi statisztikat,

— adatok szolgéltat az intézményi statisztikdhoz és mindségiranyitasi rendszer
indikatoraihoz,

— aziskola igazgatoja és oktatoi testiilete altal hozott hatarozatok betartatja a
kollégiumi neveldkkel,

— tavollétét annak kezdetekor jelzi, az intézmény vezetdjének, valamint a

lukacstavollet@lukacssuli.hu oldalon
— személyi adataiban tortént valtozast a munkatigyi eléaddnak azonnal jelenti tavollétét
annak tigyeletesi, leltdrozasi feladatok ellatasa

Minden olyan feladatot koteles ellatni, amelyek munkakoréhez értelemszertien kapcsolddnak,
vagy amit kozvetlen felettesétdl szoban vagy irasban kap. Munkdjaban alkalmaznia kell a
vonatkozo belsd szabalyzatok és egyéb a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések
eldirasait.

Munkakériilményei
- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
- Szabadsagot, tavollétet részére a munkavégzés elsddleges helye szerinti intézmény
igazgatdja engedélyezhet. Akadalyoztatdsat a munkavégzés els6dleges helye szerinti
intézmény igazgatdjanak kell bejelentenie.

Jarandosaga
- Munkaltato6 altal meghatarozott bér

Felel6s:
- A hozzatartozo munkateriilet szakszeri és hatékony ellatasaért, a feladatkorébe utalt
teendOk ellatasaeért.
- Az atvett informatikai eszk6zokért, konyvekért.
- A munkateriileten a Tiiz- €¢s munkavédelmi eldirasok betartasaért.
- Gondoskodik a Dbaleseteket megeldz6 rendszabalyok betartdsarol, baleseti

veszélyforrdsok megeldzésérdl, megsziintetésérdl.

Anyagi feleldsség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozdan,
informatikai eszkdzhasznalat, valamint az energiatakarékossagi eldirasok betartasaért.

Ellatand6 munkakorével kapcsolatos erkolcsi felelosség is terheli, titoktartasi kotelezettsége
van. Elvaras a hivatasahoz méltd magatartas tanusitasa, a tanulok illetve képzésben részt vevok,
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valamint a munkatdrsak emberi méltosaganak ¢€s személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa.
Koteles az iskola jo hirnevének apolésa, azok alapelveinek, értékrendjének betartasara.

A fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kdzvetlen
felettesének.

Az oktatd a szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevd
személyekkel Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellaté személynek
mindsiil.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a szakképzésrél szolo 2019. évi
LXXX. torvényben ¢és a 12/2020 (II.7.) a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
rendeletben, a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodd, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviill a munkakor betdltdje a munkaltatd

jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakdrhoz kapcesolodd eseti feladatokat is. A
munkakor leirasaban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.

A munkakori leiras végrehajtasat az atvétel napjatol elrendelem:
Gyo6r, 2022. szeptember 15.
igazgatd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Gyo6r, 2022. szeptember 15.

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:
Oktatasi azonosito:

FEOR széma:

Munkakor megnevezése: Oktaté (kozismereti)

Munkahely: Gydri Szakképzési Centrum
9024 GyOr Nador tér 4.

Munkavégzés elsédleges helye: Gy6ri SZC Lukécs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti
Technikum és Kollégium
9027 Gyo6r Martirok utja 13-15.

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato (12/2020. Korm.rendelet 124.§ (1) bekezdés 2.
pontja szerint)

Kozvetlen felettese: nevelési és kozismereti igazgatohelyettes

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzés

elsddleges helye szerinti intézmény igazgatdja altal
kijelolt személy végzi.

A munkdjat az igazgat6 utasitasai alapjan végzi.

Feladata:

szakképzési alapfeladat-ellatasban valo részvétel

mindségiranyitasi feladatok ellatasa

részvétel az intézményi onértékelési feladatok ellatasaban

kozismereti oktatdsban, szakmai képzésben foglalkozasok megtartasa az adott tanévre
érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan

oktatéi munkdjat a Szakképzési torvény annak végrehajtasi rendelete, a NAT, a KKK
¢s az iskola alapdokumentumai alapjan végzi,

a tantargy oktatasahoz éves tanmenetet készitése az aktualis jogszabalyok alapjan

a szakképzé intézmény Szakmai programja, az Eves munkaterve, SZMSZ-¢ iltal
meghatarozott feladatok ellatasa

helyettesitési feladatok ellatasa

az oktatoi testiilet munkéjaban val6 részvétel

az oktatok személyiségjogainak tiszteletben tartasa

a kotelezd foglalkozasok, tandrak naprakész vezetése az 6rarendnek megfeleléen az E-
naplé

a tanulok értékelési feladatainak ellatdsa a Szakmai Programban foglaltak alapjan

a tanorak naprakész rogzitése a Kréta-rendszerben

az irasbeli dolgozatok két héten beliili kijavitasa, eredményének kozlése a tanuldval,
rogzitése az E-naploban

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek szakmai oktatésa, illetve szakmai
képzése, az ahhoz kapcsolodo torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
tanorakra torténo felkésziilés, elokészités, tanmenetkészités

IKT eszkdzok hasznélata a tanorakon, azokért anyagi feleldsséget vallal

az 4gazati és a szakiranyu oktatds sordn projektoktatast végez

koteles a tanorak megkezdése elott 10 perccel a munkahelyén megjelenni

kdteles a tandrat pontosan kezdeni

egyiittmiikddés a szakképzd intézmény mas alkalmazottjaival és mas intézményekkel
kapcsolattartas a dudlis képzési partnerekkel

a szamara eldirt tovabbképzéseken valo részvétel

a hataridék pontos betartasa
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megbizas esetén osztalyfonoki feladatok elldtdsa a Szakmai programban foglaltak
alapjan

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

megbizés esetén szakmai munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

aktiv részvétel az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban
palyaorientacios feladatok aktiv ellatasa

kornyezeti nevelési, fenntarthatésagi tevékenység elvégzése

Iskolai K6zdsségi Szolgélat szervezésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

a didkonkormanyzat munkdjat segitd oktatoi feladatok ellatasa

ifjasagvédelmi feladatok ellatasa, kapcsolattartas a szakszolgalattal, szakemberekkel
aktiv részvétel az iskolai iinnepségeken, rendezvényeken, kozremitkddés a
szervezésben, lebonyolitasban

sajatos nevelési igényli vagy BTMN-s tanulok esetében figyelembe veszi a szakértoi
vélemény alapjan késziilt hatarozatban foglaltakat,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fejlddésének figyelemmel kisérése
¢s eldsegitése

a tanuldk, a kiskoru tanuld toérvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd
személyek rendszeres tajékoztatdsa az Oket érintd kérdésekrdl, a kiskorti tanuld
torvényes képviseldjének figyelmeztetése, ha a kiskort tanul6 jogainak megovasa vagy
fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasa

a tanuld, a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személy javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

felkészités érettségi vizsgara, valamint osztalyozo, kiilonbozeti €s javito, potlo
vizsgékra, részvétel azok jogszabalyban meghatarozott lebonyolitasaban,

segitséget nyujt a portfolio készitésben,

az érettségi vizsga eldkészitése,

felelds az oktatashoz sziikséges szakmai €és informatikai eszkozokért,
tehetséggondozas, versenyfelkészités,

tigyeletesi, leltarozasi feladatok ellatasa,

az iskola jo hirnevének apolédsa, megnyilvanulasaival ennek aldtdmasztésa,

a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran tajékoztatas és az ismeretek
targyilagos és tobboldalu 4dtadasa

tavollétét annak kezdetekor jelzi a lukacstavollet@gmail.com oldalon, valamint a
ko6zvetlen felettesének,

személyi adataiban tortént valtozast a munkatigyi eldadonak azonnal jelenti

Minden olyan feladatot kételes ellatni, amelyek munkakoréhez értelemszertien kapcsolodnak,
vagy amit kozvetlen felettesétdl szoban vagy irdsban kap. Munkajaban alkalmaznia kell a
vonatkoz6 belsé szabdlyzatok és egyéb a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések
eldirasait.

Munkakoériilményei

A kotott munkaid6rél Munkaidé-nyilvantartast kell vezetni (KRETA)
Munkaalkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a munkavégzés elsddleges helye szerinti intézmény
igazgatdja engedélyezhet. Akadalyoztatdsat a munkavégzés els6dleges helye szerinti
intézmény igazgatdjanak kell bejelentenie.

Jarandosaga
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- Munkaltato altal meghatarozott bér

Felelos:
- A hozzatartozd6 munkateriilet szakszeri és hatékony ellatasaért, a feladatkorébe utalt
teendok ellatasaért.
- Az atvett informatikai eszkdzokért, konyvekért.
- A munkateriileten a Tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért.
- Gondoskodik a Dbaleseteket megel6z6 rendszabalyok betartasardl, baleseti
veszélyforrasok megeldzésérol, megsziintetésérol.

Anyagi feleldsség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozoan,
informatikai eszkdzhaszndlat, valamint az energiatakarékossagi eldirdsok betartasaért.
Ellatand6 munkakdrével kapcsolatos erkolesi feleldsség is terheli, titoktartasi kotelezettsége
van. Elvéards a hivatdsdhoz méltd magatarts tanusitdsa, a tanulok, illetve képzésben részt
vevok, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és személyiségi jogainak tiszteletben
tartdsa. Koteles az iskola jo hirnevének 4polasa, azok alapelveinek, értékrendjének betartasara.
A fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kozvetlen
felettesének.

Az oktaté a szakmai oktatds végzése soran a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevo
személyekkel Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellatdé személynek
mindsiil.

Zaradék:

A munkavallald koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a szakképzésrdl szolo 2019. évi
LXXX. torvényben ¢és a 12/2020 (I1.7.) a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
rendeletben, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfelelden. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kivill a munkakor betoltdje a munkaltatd

jogszerll utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is. A
munkakor leirdsaban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.

A munkakori leirds végrehajtasat az atvétel napjatol elrendelem:
Gyor, 2022. szeptember 15.
igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Gyor, 2022.szeptember 15.

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:
Oktatasi azonosito:

FEOR szama:

Munkakoér megnevezése: Oktato (szakmai)

Munkahely: Gyori Szakképzési Centrum
9024 Gyo6r Nador tér 4.

Munkavégzés elsddleges helye: Gyori SZC Lukacs Sandor Jarmiipari és Gépészeti Technikum és
Kollégium
9027 Gy6r Martirok ttja 13-15.

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato (12/2020. Korm.rendelet 124.§ (1) bekezdés 2. pontja
szerint)

Kozvetlen felettese: szakmai igazgatohelyettes

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzés elsddleges helye

szerinti intézmény igazgatdja altal kijelolt személy végzi.

A munkajat az igazgaté utasitasai alapjan végzi.

Feladata:

szakképzési alapfeladat-ellatasban valo részvétel

mindségiranyitasi feladatok ellatasa

részvétel az intézményi Onértékelési feladatok ellatasaban

szakmai oktatasban, szakmai képzésben foglalkozdsok megtartasa az adott tanévre
érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan

oktatéi munkdjat a Szakképzési torvény annak végrehajtasi rendelete, a NAT, a KKK
¢s az iskola alapdokumentumai alapjan végzi,

a tantargy oktatasahoz éves tanmenetet készitése az aktualis jogszabalyok alapjan

a szakképzé intézmény Szakmai programja, az Eves munkaterve, SZMSZ-¢ iltal
meghatarozott feladatok ellatasa

helyettesitési feladatok ellatasa

az oktatoi testiilet munkéjaban val6 részvétel

az oktatok személyiségjogainak tiszteletben tartasa

a kotelezo foglalkozasok, tanorak naprakész vezetése az drarendnek megfelelden az E-
naplo

a tanulok értékelési feladatainak ellatdsa a Szakmai Programban foglaltak alapjan

a tanorak naprakész rogzitése a Kréta-rendszerben

az irasbeli dolgozatok két héten beliili kijavitasa, eredményének kozlése a tanuldval,
rogzitése az E-naploban

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
tanorakra torténo felkészilés, elokészités, tanmenetkészités

IKT eszkozok hasznalata a tanoradkon, azokért anyagi feleldsséget vallal

az agazati €s a szakiranyu oktatas soran projektoktatast végez

koteles a tanorak megkezdése el6tt 10 perccel a munkahelyén megjelenni

koteles a tanérat pontosan kezdeni

egylittmiikddés a szakképzd intézmény mas alkalmazottjaival és mas intézményekkel
kapcsolattartas a dudlis képzési partnerekkel

a szamara el6irt tovabbképzéseken vald részvétel

a hataridék pontos betartasa

megbizas esetén osztalyfonoki feladatok elldtdsa a Szakmai programban foglaltak
alapjan

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa

81



A Gy6ri SZC Lukdcs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata

- megbizés esetén szakmai munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa

- aktiv részvétel az oktatdi testiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban

- palyaorientacios feladatok aktiv ellatasa

- kornyezeti nevelési, fenntarthatosagi tevékenység elvégzése

- Iskolai K6zosségi Szolgalat szervezésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

- adidkonkormanyzat munkajat segitd oktatoi feladatok ellatasa

- ifjisagvédelmi feladatok ellatasa, kapcsolattartas a szakszolgélattal, szakemberekkel

- aktiv részvétel az iskolai tinnepségeken, rendezvényeken, kézremiikodés a
szervezésben, lebonyolitasban

- sajatos nevelési igényli vagy BTMN-s tanulok esetében figyelembe veszi a szakért6i

vélemény alapjan késziilt hatarozatban foglaltakat,

- atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodésének figyelemmel kisérése

¢s eldsegitése

- a tanulok, a kiskor tanulod torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd
személyek rendszeres tajékoztatdsa az Oket érintd kérdésekrdl, a kiskorti tanuld
torvényes képviseldjének figyelmeztetése, ha a kiskort tanul6 jogainak megovasa vagy

fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

- atanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasa

- atanulo, a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személy javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

- felkészités szakmai, dgazati alapvizsgara, valamint osztalyozd, kiillonbdzeti és javito,
potlo vizsgéakra, részvétel azok jogszabalyban meghatarozott lebonyolitasaban,

- segitséget nyujt a portfolio készitésben,

- aszakmai, agazati vizsga el6készitése,

- felelds az oktatashoz sziikséges szakmai €s informatikai eszkozokért, berendezéskért,
gépekeért

- tehetséggondozas, versenyfelkészités,

- lgyeletesi, leltdrozasi feladatok ellatasa,

- aziskola jo hirnevének apolasa, megnyilvanulasaival ennek alatdmasztasa,

- a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran tajékoztatds és az ismeretek

targyilagos és tobboldalu atadasa

- tavollétét annak kezdetekor jelzi a lukacstavollet@gmail.com oldalon, valamint a

kozvetlen felettesének,
- személyi adataiban tortént valtozast a munkatigyi eldadonak azonnal jelenti

Minden olyan feladatot koteles ellatni, amelyek munkakoréhez értelemszertien kapcsolodnak,
vagy amit kozvetlen felettesétdl szoban vagy irasban kap. Munkdjaban alkalmaznia kell a
vonatkozo belsd szabdlyzatok és egyéb a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések

e

eloirasait.

Munkakoériilményei

- A kotott munkaidérél Munkaidé-nyilvantartast kell vezetni (KRETA)
- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Szabadsagot, tavollétet részére a munkavégzés elsddleges helye szerinti intézmény
igazgatdja engedélyezhet. Akadalyoztatdsat a munkavégzés elsddleges helye szerinti

intézmény igazgatdjanak kell bejelentenie.

Jarandosaga

- Munkaltato6 altal meghatarozott bér
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Felelos:
- A hozzatartozd6 munkateriilet szakszeri és hatékony ellatasaért, a feladatkorébe utalt
teendok ellatasaért.
- Az atvett informatikai eszkdzokeért, konyvekért.
- A munkateriileten a Tiiz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért.
- Gondoskodik a Dbaleseteket megel6z6 rendszabalyok betartasardl, baleseti
veszélyforrasok megeldzésérol, megsziintetésérol.

Anyagi felelosség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozdan, informatikai
eszkozhasznalat, valamint az energiatakarékossagi eldirasok betartasaért.

Ellatandé munkakorével kapcsolatos erkdlcsi feleldsség is terheli, titoktartasi kotelezettsége van. Elvaras a
hivatdsdhoz méltdé magatartas tanusitasa, a tanuldk, illetve képzésben részt vevok, valamint a munkatarsak emberi
méltdsaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa. Koteles az iskola jo hirnevének apolasa, azok
alapelveinek, értékrendjének betartasara.

A fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kdzvetlen felettesének.

Az oktatd a szakmai oktatas végzése soran a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevo személyekkel 6sszefiiggd
tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

Zaradék:

A munkavallal6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. térvényben és
a 12/2020 (I1.7.) a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl szl rendeletben, a munka térvénykonyveérdl szolo
2012. ¢évi 1. toérvényben, valamint az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen. A munkakdri leirds csak a
rendszeresen ismétlédod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betdltdje a
munkaltatd jogszer( utasitdsa esetén koteles ellatni a munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatokat is. A munkakor
leirasaban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.

A munkakori leiras végrehajtasat az atvétel napjatol elrendelem:
Gyor, 2022. szeptember 15.
igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Gy6r, 2022.szeptember15.

Munkavallalo

83



A Gy6ri SZC Lukdcs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzata

Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:
Oktatasi azonosito:

FEOR széma:

Munkakor megnevezése: Kollégiumi nevel6

Munkahely: Gydri Szakképzési Centrum
9024 GyOr Nador tér 4.

Munkavégzés elsédleges helye: Gy6ri SZC Lukécs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti
Technikum és Kollégium
9027 Gyo6r Martirok utja 13-15.

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato (12/2020. Korm.rendelet 124.§ (1) bekezdés 2.
pontja szerint)

Kozvetlen felettese: nevelési és kozismereti igazgatohelyettes

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzés

elsddleges helye szerinti intézmény igazgatdja altal
kijelolt személy végzi.

A munkdjat az igazgat6 utasitasai alapjan végzi.

Feladata:

a kollégiumi Hazirendjében meghatarozott alapelvek, érvényes jogszabalyok betartésa,
a szakképzd intézmény szakmai programja és hazirendjében meghatarozott feladatok
ellatasa

az oktatdi testlilet munk4jaban vald részvétel,

kozremiikddik a mindségiranyitasi feladatok ellatasaban,

a kollégium szakmai programja, munkaterve alapjan felkésziil a tanév tervszerii
munkajara,

az eldirt kotelezd oraszdmban megtartja a felkészité foglalkozasokat, a csoport €s
témakori foglalkozasokat, valamint egyéni és szabadidds foglalkozasokat szervez,
munkdjat a kollégiumvezetd altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi,
foglalkozasaira felkésziil, és elvégzi a feladataihoz tartozd E-Kréta adminisztraciot,
vezeti a kollégiumi naplot,

az alapvetd emberi- és szabadsagjogokat, valamint a gyermekeket megilletd jogokat
érvényesiti,

az egyéni- ¢és ¢letkori sajatossagok, valamint a sajatos nevelési igényl tanulok
sziikségleteinek figyelembevétele;

a sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolddd iskolakkal, a tarsadalmi kornyezettel vald
konstruktiv egytittmiikodés;

a kollégista didkok személyiségének, egyéni tulajdonsdgainak, csaladi koriillményeinek
megismerése, személyiségiik tartalmas és rendszeres - egyiittmiikodésen alapuld —
munkdval valé fejlesztése,

tanulasi id6 jobb kihasznélésa, a hatékonyabb tanulmanyi munka, a tanulok tanulmanyi
eredményének javitasa, felzarkoztatas

az érzékelhetden megndvekedett szocidlis, csaladi és tanulméanyi problémaék altal
generdlt 0 igények, elvarasok iranyaba vald elmozdulassal hatarozott megoldasok,
alternativak bemutatasa,

a kollégiumi rend, fegyelem fenntartdsa, az 4llagmegovés, a takarékossag
hangsulyozasa,

az agresszio, az intolerans viselkedés, az érdeksérelmek etikatlan megoldasai elleni
fellépés,
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- aszabadidé értelmes, igényes eltoltéséhez, az egészséges életvitelilk megszervezéséhez
¢s a kulturalt feln6tté valasukhoz valo segitségnyujtas,

- nevel6tanarként felelés a rabizott ndovendékek testi, lelki, egészségéért, tanulmanyi
eldmeneteléért, csoportvezetd neveldtanarként felelds a hazirend betartdsaért €s az
ifjasagvédelmi feladatok ellatasaért,

- pedagdgiai munkajanak alapvetd feltételeként torekednie kell a tanulok személyének,
csaladi koriilményeinek megismerésére, a veliik vald kontaktus kiépitésére,

- atanév soran torekszik a sziilokkel vald kapcsolattartas folyamatossagara,

- gondoskodik a beteg tanulok orvosi ellatdsarol, sziikséges apolasarol és sziileik
értesitésérol,

- hivatasabol eredden koteles szakmai, szaktargyi tudédsat, altalanos miiveltségét
fejleszteni, a szdmara eldirt tovabbképzési feltételeknek eleget tenni,

- figyelemmel kiséri novendékei étkeztetését ¢€s hidnyzasait, a sziilokkel valo
kapcsolattartasra épitve,

- a kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint pihend- és munkasziineti
napokon szolgalatot teljesit,

- altalanos feladatain kiviil tovabbi feladata a kollégistak korrepetalasa, félévi és év végi
kollégiumi atlagok készitése és a mindségbiztositassal kapcsolatos adatok statisztikai
értékelése,

- aneveldk kotelesek figyelembe venni: - az oktatoi testiilet hatarozatait - a rendeletek,
az iranyitd hatdrozatait, javaslatait - az iskola igazgatdjanak utasitasait, javaslatait - a
kollégiumvezetd utasitdsait, javaslatait

- az altala hasznalt eszkdzokért, berendezésekért anyagi feleldsséggel tartozik

- tavollétét annak kezdetekor jelzi a lukacstavollet@gmail.com oldalon, valamint a
kozvetlen felettesének,

- személyi adataiban tortént valtozast a munkatigyi eléadonak azonnal jelenti

Minden olyan feladatot koteles ellatni, amelyek munkakoéréhez értelemszertien kapcsolddnak,
vagy amit kozvetlen felettesétdl szoban vagy irasban kap. Munkdjdban alkalmaznia kell a
vonatkozo belsd szabdlyzatok és egyéb a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések
eldirasait.

Munkakériilményei
- A kotott munkaidérél Munkaidé-nyilvantartast kell vezetni (KRETA)
- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
- Szabadsagot, tavollétet részére a munkavégzés elsddleges helye szerinti intézmény
igazgatdja engedélyezhet. Akadalyoztatdsat a munkavégzés els6dleges helye szerinti
intézmény igazgatojanak kell bejelentenie.

Jarandosaga
- Munkaltato altal meghatarozott bér

Felelos:
- A hozzatartozd6 munkateriilet szakszeri és hatékony ellatasaért, a feladatkorébe utalt
teendOk ellatasaért.
- Az atvett informatikai eszkozokért, konyvekért.
- A munkateriileten a Tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért.
- Gondoskodik a Dbaleseteket megel6z6 rendszabalyok betartasardl, baleseti
veszélyforrasok megeldzésérol, megsziintetésérol.
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Anyagi feleldsség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozoan,
informatikai eszkdzhasznalat, valamint az energiatakarékossagi eldirdsok betartasaért.
Ellatand6 munkakdrével kapcsolatos erkolesi feleldsség is terheli, titoktartasi kotelezettsége
van. Elvaras a hivatdsahoz méltd magatartds tanuasitdsa, a tanulok, illetve képzésben részt
vevok, valamint a munkatarsak emberi méltésaganak és személyiségi jogainak tiszteletben
tartasa. Koteles az iskola jo hirnevének apolésa, azok alapelveinek, értékrendjének betartasara.
A fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kozvetlen
felettesének.

Az oktatd a szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevd
személyekkel Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellatdé személynek
mindsiil.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a szakképzésrdl szolo 2019. évi
LXXX. torvényben és a 12/2020 (I1.7.) a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
rendeletben, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédd, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltato

jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is. A
munkakor leirdsaban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo.

A munkakori leiras végrehajtasat az atvétel napjatol elrendelem:
Gyo6r, 2022. szeptember 15.
igazgato

A munkakdri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Gyor, 2022.szeptember 15.

Munkavallald
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Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:
Oktatasi azonosito:

FEOR széma:

Munkakor megnevezése: Konyvtaros oktato

Munkahely: Gydri Szakképzési Centrum
9024 GyOr Nador tér 4.

Munkavégzés elsédleges helye: Gy6ri SZC Lukécs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti
Technikum és Kollégium
9027 Gyo6r Martirok utja 13-15.

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato (12/2020. Korm.rendelet 124.§ (1) bekezdés 2.
pontja szerint)

Kozvetlen felettese: nevelési és kozismereti igazgatohelyettes

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzés

elsddleges helye szerinti intézmény igazgatdja altal
kijelolt személy végzi.

A munkdjat az igazgat6 utasitasai alapjan végzi.

Feladata:

- Felel6dsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

- Kozremiikodik a mindségiranyitasi feladatok ellatasdban.

- Részt vesz a human munkak6zdsség munkdjaban.

- Gylyti és archivdlja az 1iskola életérdl szo6l6 papiralaps és elektronikus
dokumentumokat.

- Szervezi az iskolai megemlékezéseket.

- Szervezi az iskolai tinnepségeket.

- Kezeli a szakleltart, az eldirt idoszakban elvégzi a leltarozast.

- Folyamatosan vezeti a digitalis leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat a Szirén
integralt konyvtari rendszerben.

- Azonnal jelzi az intézményvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

- Felelds a technikai eszk6zok ¢€s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, digitalis tabla, DVD-lejatszd, vided lejatszo, televiziok, stb.).

- Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

- A helyi tanterv szerint megtartja a konyvtari informatika és konyvtarhasznalati orakat.

- Az intézményvezet6 altal felkért kulturalis rendezvények lebonyolitasat koordinalja, ill.
részt vesz egyéb rendezvények lebonyolitasaban.

-  Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

- A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol.

- Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol.

- Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzzé a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.
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- Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

- A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human

munkakozosségi értekezleten 6sszefoglalja.
- Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

- Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyljti a kdlcsonzéssel biztositott

normativ tankdnyveket.

- Kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rend;jét.
- Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az

elszamolast.
- Biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését.
- Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

-  Kozremiikodik az iskolai konyvtdr milkddésére vonatkozd belsd szabalyozas

elkészitésében ¢és feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mikodésének 4ltalanos alapkdvetelményei

fennallnak-e, azaz

- a konyvtarhelyiség megfeleld-e (kdnnyen megkdzelithetd, tagas, a konyvelhelyezés

szabad polcrendszerben megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelelé-e, igazodik-e az iskola

altal ellatando feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leldhelynyilvantartas,

- akonyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,

fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasédhoz sziikséges eszkdzok stb.

- Gondoskodik arr6l, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartdsi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagdgusok részére. - Indokolt esetben

javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

- Az intézményvezetd szamara Osszeallitja a konyvtari dllomany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek sordn figyelembe veszi: az oktatas soran jelentkezd igényeket,

- a tanulok jelzéseit, - oktatok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.

- Tajékoztatast nyujt a konyvtarban taldlhatd dokumentumokrol, részletes informaciot

nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol. —

- Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartadsara

alkalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és

csoportban érkezd konyvtarhasznalok esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnytjtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.: 3
- szamitogeépes informacids szolgaltatds, dokumentumok nyomtatdsa, masolésa, stb. A
konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok - Végzi a beiratkozassal kapcsolatos

feladatokat.

- Segiti a tanulok konyv kdlcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve

szerz6vel kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben

fegyelmezi a hangoskodoé tanulokat.

- Kiilén figyelmet szentel az olvaséterem nyugalmanak. - Ugyel arra, hogy a kényvari

dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg, erre figyelmezteti
konyvtarhasznalokat.
Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és felligyeli azt.
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Visszaveszi ¢és kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel

kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. —

- A lejart kolesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlesonzoket. -
Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztdsa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szamara. - Ellatja a konyvallomany leltdrozasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Tartos tankdnyvek kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérol.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

- Ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezéstikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldoval szemben.

- tavollétét annak kezdetekor jelzi a lukacstavollet@gmail.com oldalon, valamint a
ko6zvetlen felettesének,

- személyi adataiban tortént valtozast a munkatigyi eléadonak azonnal jelenti

Minden olyan feladatot koteles ellatni, amelyek munkakoréhez értelemszeriien kapcsolddnak,
vagy amit kozvetlen felettesétl szoban vagy irdsban kap. Munkéjaban alkalmaznia kell a
vonatkoz6 belsé szabdlyzatok és egyéb a munkakdréhez kotott jogszabalyi rendelkezések
elbirasait.

Munkakoriilményei
- A kotott munkaidérél Munkaidé-nyilvantartast kell vezetni (KRETA)
- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
- Szabadsagot, tavollétet részére a munkavégzés els6dleges helye szerinti intézmény
igazgatoja engedélyezhet. Akadalyoztatasat a munkavégzés elsddleges helye szerinti
intézmény igazgatdjanak kell bejelentenie.

Jarandosaga
- Munkaltato6 altal meghatarozott bér

Felel6s:
- A hozzéatartozd6 munkateriilet szakszerli és hatékony ellatasaért, a feladatkorébe utalt
teendOk ellatasaeért.
- Az atvett informatikai eszkozokért, konyvekeért.
- A munkateriileten a Tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért.
- Gondoskodik a Dbaleseteket megel6z6 rendszabalyok betartasardl, baleseti
veszélyforrdsok megeldzésérdl, megsziintetésérol.

Anyagi feleldsség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozdan,
informatikai eszkdozhasznalat, valamint az energiatakarékossagi eldirdsok betartasaért.
Ellatand6 munkakdrével kapcsolatos erkdlesi feleldsség is terheli, titoktartasi kotelezettsége
van. Elvards a hivatdsdhoz méltd6 magatartds tanuasitdsa, a tanulok, illetve képzésben részt
vevOk, valamint a munkatirsak emberi méltésaganak és személyiségi jogainak tiszteletben
tartasa. Koteles az iskola jo hirnevének apolésa, azok alapelveinek, értékrendjének betartasara.
A fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kozvetlen
felettesének.

Az oktatd a szakmai oktatds végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevd
személyekkel 0Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellatdé személynek
mindsiil.

Zaradék:
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A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a szakképzésrél szolo 2019. évi
LXXX. torvényben ¢és a 12/2020 (I1.7.) a szakképzésrol szolo térvény végrehajtasarol szolo
rendeletben, a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd
jogszerll utasitasa esetén koteles ellatni a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is. A
munkakor leirasaban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.

A munkakori leirds végrehajtasat az atvétel napjatol elrendelem:
Gyo6r, 2022. szeptember 15.
igazgatd

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Gy6r, 2022.szeptember 15.

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:
Oktatasi azonosito:

FEOR széma:

Munkakor megnevezése: Gyogypedagogus

Munkahely: Gydri Szakképzési Centrum
9024 GyOr Nador tér 4.

Munkavégzés elsédleges helye: Gy6ri SZC Lukécs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti
Technikum és Kollégium
9027 Gyo6r Martirok utja 13-15.

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato (12/2020. Korm.rendelet 124.§ (1) bekezdés 2.
pontja szerint)

Kozvetlen felettese: nevelési és kozismereti igazgatohelyettes

Helyettesités: Tavolléte esetén helyettesitését a munkavégzés

elsddleges helye szerinti intézmény igazgatdja altal
kijelolt személy végzi.

A munkdjat az igazgat6 utasitasai alapjan végzi.

Feladata:

szakképzési alapfeladat-ellatasban valo részvétel

mindségiranyitasi feladatok ellatasa

részvétel az intézményi Onértékelési feladatok ellatasaban

kozismereti oktatdsban, szakmai képzésben foglalkozasok megtartasa az adott tanévre
érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan

oktatéi munkajat a Szakképzési torvény annak végrehajtasi rendelete, a NAT, és az
iskola alapdokumentumai alapjan végzi,

a tantargy oktatasahoz éves tanmenetet készitése az aktualis jogszabalyok alapjan

a szakképzé intézmény Szakmai programja, az Eves munkaterve, SZMSZ-e iltal
meghatarozott feladatok ellatasa

helyettesitési feladatok ellatasa

az oktatoi testiilet munkéjaban vald részvétel

az oktatok személyiségjogainak tiszteletben tartasa

a kotelezo foglalkozasok, tanorak naprakész vezetése az drarendnek megfelelden az E-
naplo

a tanulok értékelési feladatainak ellatdsa a Szakmai Programban foglaltak alapjan

a tanorak naprakész rogzitése a Kréta-rendszerben

az irasbeli dolgozatok két héten beliili kijavitasa, eredményének kozlése a tanuloval,
rogzitése az E-naploban

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése,
tanorakra torténo felkészilés, elokészités, tanmenetkészités

IKT eszkdzok hasznalata a tanordkon, azokért anyagi feleldsséget vallal

az agazati €s a szakiranyu oktatas soran projektoktatast végez

kdteles a tandrak megkezdése el6tt 10 perccel a munkahelyén megjelenni

koteles a tanérat pontosan kezdeni

egylittmiikddés a szakképzd intézmény mas alkalmazottjaival és mas intézményekkel
kapcsolattartas a dudlis képzési partnerekkel

a szamara el6irt tovabbképzéseken vald részvétel

a hataridék pontos betartasa
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- megbizds esetén osztalyfonoki feladatok ellatasa a Szakmai programban foglaltak
alapjan

- sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa

- aktiv részvétel az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban

- palyaorientéacios feladatok aktiv ellatasa

- kornyezeti nevelési, fenntarthatosagi tevékenység elvégzése

- adidkonkormanyzat munkajat segitd oktatoi feladatok ellatasa

- ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, kapcsolattartas a szakszolgélattal, szakemberekkel

- aktiv részvétel az iskolai iinnepségeken, rendezvényeken, kozremiikodés a
szervezésben, lebonyolitasban

- segiti a szakért6i bizottsag diagnozisanak értelmezését,

- elkésziti a szakért6i véleményben foglaltak szerinti hatarozatokat

- figyelemmel kiséri a tanulé haladasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségek

lekiizdéséhez,
- egyuttmiikodik az osztalyban tanitdo oktatokkal, figyelembe veszik a tanuléval
foglalkoz6 oktatd tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

- terapids fejlesztési tevékenységet végez a tanuloval vald kdzvetlen foglalkozasokon,
egyéni fejlesztési terv alapjan, a rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben, ennek

soran timaszkodik a tanuld meglévé képességeire, az ép funkcioira,
- vezeti a fejlesztési naplot

- kiemelten figyeli azokat a palyazatokat, versenyeket, melyeken SNI tanuldok részt

vesznek,
- részt vesz a human munkak6z6sség munkdjaban, megbeszélésein,

- atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodésének figyelemmel kisérése

¢s eldsegitése

- a tanulok, a kiskortl tanulé torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd
személyek rendszeres tdjékoztatdsa az Oket érint6é kérdésekrdl, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjének figyelmeztetése, ha a kiskoru tanul6 jogainak megovasa vagy

fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek

- atanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasa

- atanulo, a kiskora tanul6 térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo
személy javaslataira, kérdéseire torténd érdemi valaszadas

- felkészités osztalyozo, kiilonbozeti €s javito, potlo vizsgakra,

- segitséget nyujt a portfolié készitésben,

- felelds az oktatashoz sziikséges szakmai és informatikai eszkozokért,

- tehetséggondozas, versenyfelkészités,

- lgyeletesi, leltdrozasi feladatok ellatasa,

- aziskola jo hirnevének apoldsa, megnyilvanulasaival ennek alatdmasztasa,

- a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran tdjékoztatas és az ismeretek

targyilagos és tobboldalu atadasa

- tavollétét annak kezdetekor jelzi a lukacstavollet@gmail.com oldalon, valamint a

kozvetlen felettesének,
- személyi adataiban tortént valtozast a munkatigyi eldadonak azonnal jelenti

Minden olyan feladatot koteles ellatni, amelyek munkakdréhez értelemszertien kapcsolodnak,
vagy amit kozvetlen felettesétdl szoban vagy irasban kap. Munkdjaban alkalmaznia kell a
vonatkozo belsd szabdlyzatok és egyéb a munkakoréhez kotott jogszabalyi rendelkezések

eldirasait.

Munkakoriilményei

- A kotott munkaidérél Munkaidé-nyilvantartast kell vezetni (KRETA)
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- Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Szabadsagot, tavollétet részére a munkavégzés elsddleges helye szerinti intézmény
igazgatdja engedélyezhet. Akadalyoztatasat a munkavégzés elsddleges helye szerinti
intézmény igazgatdjanak kell bejelentenie.

Jarandosaga
- Munkaltato altal meghatarozott bér

Felelos:
- A hozzatartozd6 munkateriilet szakszeri és hatékony ellatasaért, a feladatkorébe utalt
teendok ellatasaért.
- Az atvett informatikai eszk6zokért, konyvekért.
- A munkateriileten a Tiiz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért.
- Gondoskodik a baleseteket megeldz6 rendszabalyok betartdsarol, baleseti
veszélyforrasok megeldzésérol, megsziintetésérol.

Anyagi feleldsség terheli az intézményi tulajdon védelmére, a vagyonvédelemre vonatkozoan,
informatikai eszkdzhaszndlat, valamint az energiatakarékossagi eldirdsok betartasaért.
Ellatand6 munkakdrével kapcsolatos erkolesi feleldsség is terheli, titoktartasi kotelezettsége
van. Elvéards a hivatdsdhoz méltd magatartas tanusitasa, a tanuldk, illetve képzésben részt
vevOk, valamint a munkatarsak emberi méltdsaganak és személyiségi jogainak tiszteletben
tartdsa. Koteles az iskola jo hirnevének 4polasa, azok alapelveinek, értékrendjének betartasara.
A fentiekkel kapcsolatos minden rendellenességet azonnal koteles jelenteni kozvetlen
felettesének.

Az oktatd a szakmai oktatas végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo
személyekkel Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban kozfeladatot ellatd személynek
mindsiil.

Zaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a szakképzésrdl szolo 2019. évi
LXXX. torvényben és a 12/2020 (I1.7.) a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo
rendeletben, a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. térvényben, valamint az SZMSZ-ben
foglaltaknak megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltje a munkaltato
jogszerli utasitasa esetén koteles ellatni a munkakdrhoz kapcesolodd eseti feladatokat is. A
munkakor leirdsaban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd.

A munkakori leirds végrehajtasat az atvétel napjatol elrendelem:
Gyo6r, 2022. szeptember 15.
igazgato

A munkakdri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Gy6r, 2022.szeptember 15.

Munkavallalo
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3. szamu Melléklet: A fegyelmi eljaras rendje

A fegyelmi eljaras rendje
Gyori SZC Lukacs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium
9027 Gy6r, Martirok utja 13-15.

1. Altalanos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatlya

A szabalyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben folyo fegyelmi ligyek
intézését. A fegyelmi eljaras alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartdsa
érdekében a jogszabalyok keretei kozott azon esetek kivizsgaldsa, amikor a didkok
kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitasa esetén a  kotelezettségszegések
szankciondldsa. Hangstlyosan kiemelt célja a fegyelmi eljardsnak és az eljards adta jogi
lehetdségeknek, hogy megelézziik a korai iskolaelhagyast, jelentdsen csokkentsiik a
lemorzsolodast. Az eljaras masik célja ugyanakkor a kotelességszegd tanuld és tarsai
meggyozése arrdl, hogy a kotelességszegés €s a masok jogainak megsértése elkeriilhetetlen
kovetkezménye a feleldsségre vonas.

A fegyelmi szabalyzat hatalya
A fegyelmi szabalyzat személyi hatalya kiterjed a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor

gyakorlojara, a kotelezettségekkel érintett nagykort tanuléra, a kiskort tanuld sziildjére,
egyébként az eljarasban bevont személyekre. Terlileti hatalya kiterjed minden olyan helyre,
melyre vonatkozéan az iskola SZMSZ-e, Hazirendje, egyéb bels6 dokumentuma a tanuld
részére kotelezettséget allapit meg.

2. Jogszabalyi hattér

. A szakképzésrdl sz016 2019. évi LXXX. térvény

. A 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol
. Az éltaldnos kozigazgatési rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

. Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.)

. 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

3. Fegyelmi biintetések kiszabasanak alapja
Ha a tanul6 tanuldi jogviszonyabdl szdrmazd kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi,
fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. (Vétkességen

a szandékossagot és gondatlansagot kell érteni. Szdndékossagrol van sz6, ha a tanulo eldre latja

magatartdsanak kovetkezményeit, és azokat kivanja, vagy azokba belenyugszik. Gondatlansag
all fenn, ha a tanulo tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak helytelen voltarol, de bizott

a kovetkezmények elmaradasaban).
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A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort
tanuld esetén e jogot a kiskoru tanulé térvényes képviseldje gyakorolja.

Ha a tanul6 vétkes kotelességszegése nem sulyos (a stlyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga), az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfelelden, a
hazirendben leirt fegyelmezd intézkedés szabhatd ki. Amennyiben a tanuld megszegte a
kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi biintetés, sem fegyelmezd
intézkedés nem alkalmazhato vele szemben.

Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés Ota harom honap eltelt. Ha a
kotelességszegés miatt biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végzodott, a
hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani. A tanuld sulyosnak mindsiilé
kotelességszegését (pl. sulyos testi sértés, rongalas) a renddrségnek jelenteni kell akkor is, ha a
tanuld blintethetésége még nem 4all fenn (Biinteté Torvénykonyv 16. §), mert ha
bebizonyosodik a vad, a gyamhatdsagok kapnak olyan érveket, amelyekkel a gyermek
érdekében hatékonyabban tudnak intézkedni.

4. Kiszabhaté fegyelmi biintetések

A szakképzd intézményben kiszabhato fegyelmi blintetés lehet:

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy
megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe,
illetve koznevelési intézménybe,

d) kizaras a szakképzo intézménybol.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

c) athelyezés masik szobaba, tanulécsoportba,

d) kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi
buntetés allapithato meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzoé
intézményben és a kolléegiumban is helye lenne fegyelmi bulntetés

megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollegium eltérd
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megallapodasanak hianyaban a fegyelmi buintetést ott lehet megallapitani,

amelyikben az eljaras elébb indult.

5. A biintetés alkalmazasanak feltételei:
Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras
lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszeri, és a
kotelességszegést a tanulo elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi blintetést
* a tanulo,

* kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje

* és a meghatalmazott képviseld is

tudomasul vette, a hatarozat megkuildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol
lemondott. Intézményltnk az ilyen esetekben is mindig postai titon elkuldi a
hatarozatot a torvényes képviselének.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe,
(illetve szobaba, csoportba) koznevelési intézménybe fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhato, ha az igazgaté a tanulo atvételérél a masik szakképzé

intézmeény vagy kbéznevelési intézmeény igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképzé intézménybdl (illetve kollégiumbol) fegyelmi
biintetés csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.
Ha a kizaras a szakképzé intézménybol fegyelmi biintetést megallapito
hatarozat a szakképzd intézmény utolso éviolyamanak sikeres elvégzése utan
valik végrehajthatova, a tanuldo nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve
szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi blintetés hatalya alatt all.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi bilintetés esetén a tankoteles
tanulé6 torvényes képviseldje koteles Uij szakképzé intézményt vagy kéznevelési

intézmeényt keresni a tankoételes tanulonak. A fegyelmi buntetést hozo
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szakképzé intézmény segitséget nyujt a tankételes tanuld térvényes
képviseldjének az 1j szakképzbé intézmény vagy koéznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi bulintetés
tankodteles tanulo esetében nem hajthaté végre az 1j tanuléi jogviszony
létesitéséig.

Tankoteles tanulo esetében a szakképzési centrum részeként mikédé masik
szakképz6é intézmény is kijelélhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv

kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blntetést a birdésag a
tankoteles tanulo javara megvaltoztatja, a tankoételes tanuld osztalyzatait meg
kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6évé kell tenni, hogy a tankoételes
tanulo - valasztasa szerint a szakképzé intézményben vagy flggetlen
vizsgabizottsag el6tt - osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6l6 koriilményeket figyelembe kell venni.

7. Fegyelmi biintetés hatalya

A tanulo a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb - meghatirozott kedvezmények, juttatdsok
csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal, - athelyezés masik
osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol és
kizards az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét homapnal. A fegyelmi jogkor
gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiillonds méltanylast érdemld koriilményeire és az
elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfiliggesztés ideje alatt elkdvetett kitelezettségszegés miatt-kivéve
megrovas- fegyelmi blintetést szabnak ki, az 0jabb eljarasban kiszabott biintetés és a
felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérél az wjabb eljarasban eljard fegyelmi bizottsdg dont. A felfiiggesztés alatt
elkovetett  kotelezettségszegés miatt  kiszabott  fegyelmi  biintetés  végrehajtasa
felfiiggesztésének nincs helye. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a
végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mads elharithatatlan karral,

veszéllyel jarna, az els6 foku hatarozat azonnal végrehajthato.
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8. A fegyelmi eljaras lefolytatasa, a fegyelmi jogkor gyakorlasa, egyeztet6 eljaras. Az
egyezteto eljaras szabalyai

Egyezteto eljaras
A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljards meginditasarol szo6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskori, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes
képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétol
szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz
hozzajarul-e.
Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljarads folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,
b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll,
¢) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy
d) a tanulo6 ellen a kotelességszegés elkovetését megeldzd egy éven beliil indult fegyelmi

eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositdsa (megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag
elnokének a feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

tanul6 egyarant elfogad.
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Az eljarast lefolytatd kiilon-kiilon meghallgatja a kotelességszegdt €s a sértettet, majd kdzos
részvételiikkel egyeztetést tartanak.

Ha nem sikeriil megallapodni, vagy a kotelességszegd a megallapodasban rogzitetteket nem
teljesiti, és a sértett emiatt kéri az eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

8. Fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalasrodl a tanuldt, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képvisel6jét
¢s a meghatalmazott képvisel6t, a didkonkormanyzatot, a dudlis képzohelyen elkovetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet értesiteni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés
megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha

* a tanulo,

» kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviselje ismételt szabalyszerii meghivas
ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskora tanulo
torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a
targyalason nem kivan részt venni.

A diakonkormanyzat, a dudlis képzohely képviseldjének tajékoztatdjaban fel kell tiintetni, hogy
az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a
targyalast azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A t4jékoztatast oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.

Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljabol

* tanukat hallgathat meg,

« iratokat szerezhet be,

* szakértot vehet igénybe,

» szemlét tarthat.
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A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgaté azt a
kiskoru tanulod lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliill — legfeljebb két
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a
szll6, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje
az tuggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢€s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
A fegyelmi eljards meginditdsarol az oktatodi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel. Ekkor
meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A tanuld fegyelmi feleldssége
kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanuld
az eljards meginditasat kdvetden ujabb kotelességszegést kovet el, az oktatodi testiilet donthet
ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbirdlni.

10. A fegyelmi targyalas menete

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb haromtagn
bizottsagot valaszt, melynek elnokét sajat maguk koziil valasztja meg.

Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, amelyet jogszabaly nem
utal a fegyelmi bizottsadg vagy az oktatoi testiilet hataskoréebe.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a trgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskora
tanul6 esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala és a jegyzokonyvvezeto hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.

Amennyiben a targyalds megtartasanak nincs akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a

targyaldtermet.
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A bizonyitasi eljaras a tanulé meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskora tanuldé meghallgatasat kovetden a kiskoru tanulo torvényes képviselojét kell
meghallgatni.

A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskort, meghallgatasdnal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanul6d térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a tanthoz és a szakértdhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsdg elndke a tani védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomaséanak 1ényegét késobb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskort tanu térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tant adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a
masodfokt jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a
tant a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képvisel6jének a

véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

11. Osszeférhetetlenségi szabalyok:
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
- az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,
- az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,
- akit a fegyelmi eljaras soran tantként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

- akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdldsa nem varhato el.
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A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskora
tanul6 esetén a kiskora tanul6 térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkor

gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

12. A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa
(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha - a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, - a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, - a
kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hoénapnal hosszabb 1d6 telt el, - a
kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy - nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a
tanulo kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.

4) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanulo — kiskoru tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

5) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatod
meg.

6) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bilintetést, a biintetés

id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast, valamint a
jogorvoslat lehetdségét.

(7) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(8) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a

hatarozatot hoz6 aléirasat €s a hivatali beosztasdnak megjelolését.
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13 Jogorvoslat

A tanul6 alapjogai koz¢ tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az Ot ért sérelem orvoslast
nyerjen. A jogorvoslat érdekében az elséfoku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulo
esetén a sziilé nyujthat be eljarast meginditdé kérelmet. A fellebbezési kérelmet a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliill lehet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz benyujtani.

A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes
képviseldje jogosult.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni, amelyr6l
az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra 6nhibdjan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorléja a beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo6 véleményével
ellatva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a
szakképzésert felelds miniszter biralja el.

A masodfokiu fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvenoét napon beliil hoz dontést.
Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen:

A tanuld, a kiskort tanuld torvényes képviseldje a fenntartonak a jogszabalysértésre
hivatkozéssal benyujtott kérelem, tovabba - a megrovas biintetést kiszabd fegyelmi hatarozat
ellen benyujtott kérelem kivételével - az érdeksérelemre hivatkozéassal benytjtott kérelem
targyaban hozott dontését a kozigazgatasi ligyben eljaré birdosag elétt megtamadhatja. A
keresetlevelet a birosagnal kell benytjtani.

14. A tanulé kartéritési felelossége

Ha az intézménynek, illetve kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézmény igazgatdja,
illetve a kollégium vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar
nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az intézmény, illetve a kollégium tanuloja okozta, a
vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét
haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a kiskoru tanuld torvényes

képviseldjét fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.
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Ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy a szakképzd intézménynek jogellenesen
kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt megtériteni.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - karokozas napjan érvényes - kotelezd legkisebb
munkabér

a) egyhavi 0sszegének 6tven szézalékat gondatlan karokozas esetén,

b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas esetén.

10. Zaré rendelkezések

A fegyelmi eljaras rendje az SZMSZ melléklete, hatdlyba 1épésére, modositasara az SZMSZ

szabalyai vonatkoznak.

Gyér, 2023. 08. 31.

N <R
................ PR\
igazgato
) AQ/ e

Fegyelmi bizottsag elnoke
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4. szamu Melléklet: A konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

A Gy6ri SZC Lukacs Sandor Jarmiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium
konyvtaranak szervezeti ¢s mikodési szabalyzata

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka €s a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik. A konyvtarosi feladatot két konyvtaros oktatd latja el, a technikumi,
illetve a szakképzd iskolai képzéshez kapcsolddd bontasban.

A Konyvtar hasznaloi:
e az iskola tanuloi,
e oktatoi,
e cgyéb dolgozoi,
¢ a kollégiumban lako, de mas intézményekben jard tanulok.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(ijtékorébe tartozdé dokumentum vehet6 fel.

A konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa.
Feladata:
e gylijtemények 6rzése
a folyamatos ¢s tervszerl fejlesztés, feltaras és gondozas;
a tanitas-tanulasi folyamatban az oktatdi €s tanuloi igények teljesitése;
tanorai foglalkozasok tartasa;
egyeéni €s csoportos hasznalat biztositasa;
az 6nallo ismeretszerzés segitése;

A konyvtari tagsag feltetelei:

A konyvtar tagja lehet az iskola tanuldja, dolgozdja, a kollégium lakdja. A konyvtar
szolgaltatasait a beiratkozott olvasdk vehetik igénybe Az olvasd beiratkozaskor belépési
nyilatkozatot ir ala, melyben kotelezettséget vallal a konyvtar szabalyainak betartdsara. A
beiratkozas dijtalan.

1. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznélatdnak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tandrai ¢€s tanoran kiviili
foglalkozasok tartdsa.

2. Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a rdszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

3. Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros oktato a felelds.

4. Aziskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a gy(ijtokori szabalyzat alapjan a neveldk
¢s a szakmai munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

5. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.
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Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,

tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozoénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.

10. Nyitvatartas és kolcsonzeés:

10.

11.

12.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 7.45 6ratél 16.00 6raig tart nyitva.
Ezen beliil a kdnyvtari kdlcsonzési 1do:

Hétfo-cstitortok: 7.45-16.00 6ra

Péntek: 7.45-13.00 ora

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros oktatd kozremiikodésével
tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato id6pontjat, téméajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetitkben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros oktatoval egyeztetniiik kell.

A kolcsonzés:

A didkok kolesonzési hatarideje 3 hét. Az oktatok az oktatashoz sziikséges segédanyagok
kolcsonzése soran a hatariddt a tanév végeig meghosszabbithatjak. A tanév végén minden
konyvet le kell adni. A legfrissebb folyoiratok nem kdlesondzhetdek.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsondzhetdk:
o kézikonyvek,
e CD/DVD

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a
kiko6lesonzott dokumentumot az eldirt hatariddre nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a kdnyvtaros oktatd javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A konyvtaros-oktaté munkakdri feladata

e Konyvtari statisztikat készit.

e T4jékoztatast ad az oktatoi testiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszert,
gazdasagos felhasznaléasat.

Vezeti a konyvtar ligyviteli dokumentumait.

a KELLO-rendszeren keresztiil gondoskodik az iskola tankdnyvellatasarol

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

Ko6zremiikodik az iskolai miisorok Osszeallitasaban, szervezi, rendezi azokat.

Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrol, a
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beszerzési 0sszegek felhasznaldsarol nyilvantartast vezet.

Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

Folyamatosan ¢épiti a konyvtar kataldogusait, a feltarast az osztdlyozds és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elokésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

Lehetdveé teszi és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografidkat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat
Biztositja az oktatoknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatésait.

Felkésziti a tanulokat a konyvtarhaszndlati versenyekre.

Az éves rendben meghatarozott idépontban konyvtari orat tart.

Figyelemmel kiséri a konyvtarbovitéssel, gyarapitassal kapcsolatos pélyazatokat €s
elkésziti a palyazatot.

Elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet.

Osszegytijti és nyilvantartja az iskolaval kapcsolatban megjelené kiadvanyokat,
ujsagcikkeket.

13. A kataldgus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar allomanya a SZIREN integralt konyvtari rendszerben keriil
feldolgozasra, és a kdlcsonzés is itt zajlik.

14. Az iskola tankonyvellatas rendje:

Selejtezés

A tankonyveket a tanulok az iskolai tanulményaik befejezéséig kapjak

A konyvtaros koteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanuld

megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

A tanulo, illetve a kiskora tanul sziildje a kapott tankonyvért maga vallal feleldsséget,

elvesztés esetén potolja.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet a didkoknak kiosztott tankonyvekrol.

A konyvtaros oktatd feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- atankOnyvek nyilvantartasa,

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést 0sszedllitd munkakozosség vezetokkel
¢s igazgatohelyettesekkel,

- intézi a tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A konyvtari allomany meghatarozott idonként selejtezésre keriil. A selejtezési jegyzokonyvet
a selejtezés megkezdése elott az igazgatd, a nevelési €s kozismereti igazgatohelyettes €s mind
a két konyvtaros oktatd alairja.
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15. Az iskolai konyvtar gyjtokori szabalyzata:

Altalanos elvek a gyiijtékori szabdlyzat készitéséhez

A gylijtokori szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni
e az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott feladatait,
e a konyvtar potencialis hasznaloinak korét,
e az iskolai konyvtar szolgaltatasait

A gyljtékori  szabdlyzat elésegiti a tervszerli, meghatdrozott iranyu fejlesztést,
allomanygyarapitast. A gyijtékorbe tartoz6 dokumentumok tobbes példanyu beszerzése a helyi
igények figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvéanos.

a) Kézikonyvtari allomany:
Gyujtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos €s szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytjtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

b) Ismeretk6zl6 irodalom:
Gyljtendbek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanulo6i
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

€) Szépirodalom:
Gyljtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagogiai gyiijtemény:
Vialogatva gytlijtenddek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumai:
e Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
e Fogalomgytijtemények, szotarak.
e Pedagdgiai, pszicholdgiai €s szociologiai 6sszefoglalok.
e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi célok

megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
Oktatési intézmények tajékoztatoi.
Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok.
e Az iskola torténetérdl, névaddjarol szol6 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gytijtenddek a kovetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
o Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos moddszertani kiadvanyok,
folyoiratok.
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f) A konyvtar gytijtokore dokumentum tipusok szerint:
o Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, hangkazettak,
videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
Az allomanygyarapitas modja

a) Vétel - a Konyvtarellato Nonprofit Kft. szerzodése alapjan az uj tankdnyvekbdl,
konyvekbdl

- szabad vasarlas a konyvkereskedelemben.
b) Ajandék, ill. palyazat alapjan torténd szerzeményezés.

Gyor, 2022. szeptember 5.
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5. szamu Melléklet

e

Gyori SZC Lukacs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és
Kollégium
Altalanos Adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat

1. A Szabalyzat célja

A Gy6ri SZC Lukacs Sandor Jarmiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium (a tovabbiakban: Adatkezeld) jelen
Szabalyzattal a 2018. majus 25. napjatol alkalmazandd, az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu
Rendeletnek (a tovabbiakban: GDPR), illetve a vonatkozé magyar jogszabalyoknak, kiilonos tekintettel az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvénynek (a
tovabbiakban: Info tv.) valé megfelelés érdekében az alabbi adatkezelési szabalyzatot fogadja el az alulirott helyen
és idében.

A jelen Szabalyzat célja, hogy rogzitse az Adatkezel6 altal alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési elveket €s
szabalyokat, valamint az Adatkezel6 adatvédelmi és adatkezelési politikajat.

Jelen Szabalyzat az Adatkezelé valamennyi munkavallalojara, illetve vele megbizasi jogviszonyban 1évo
személyekre nézve kotelezo.

A szabalyzat kiadasanak célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval a szervezet munkavallaloi képesek
legyenek a maganszemélyek adatainak kezelését jogszertien végezni.

A Gyo6ri SZC Lukacs Sandor Jarmiipari és Gépészeti Technikum és Kollégiumot vezetd igazgatd felelds a
személyes adatok védelméért, az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyi elbirasok, kovetelmények
érvényesitéséért. A igazgatd az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatat a kozvetlen iranyitasa
ala tartozo adatvédelmi tisztviseld utjan latja el.

2. Adatkezel6 adatai

név: Gyori SZC Lukacs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium
elérhetéség: 9027 Gyor

telefon: 96/528-760

e-mail: info@lukacssuli.hu

képviseldje: Szentpéteri Marianna igazgatd

Ez a szabdlyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmére és a
személyes adatok szabad aramldsira vonatkozd szabalyokat allapit meg. A szabalyzatban foglaltakat kell
alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint az adatkezelést szabalyozd utasitidsok és
tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztviseld alkalmazasi (kijeldlési) kotelezettség kiterjed minden kozhatalmi szervre vagy egyéb,
kozfeladatot ellatdo szervre (fliggetleniil attol, hogy milyen adatokat dolgoz fel), valamint egyéb olyan
szervezetekre, amelyek f6 tevékenysége az egyének szisztematikus, nagymértékli megfigyelése, vagy amelyek a
személyes adatok kiilonleges kategoriait nagy szamban kezelik.

Figyelembe véve az Adatkezel6 kozfeladatot ellatd tevékenységét, adatvédelmi tisztviseld kinevezése kotelezd a
GDPR vonatkoz6 rendelkezései alapjan.

adatvédelmi tisztviselO neve:
telefon:

e-mail:

3. Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Europai Unid ij Adatvédelmi Rendelete
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- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldoan vagy masokkal egyiitt meghatarozza;
ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy
az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés
vagy egy¢b modon torténd hozzaférhetové tétel Gtjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcesolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

- adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett) vonatkozd barmely
informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

- azadatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol;

- alnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai
és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan
hozzaférheto;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi,

4. Az adatkezelés elvei (GDPR 5. cikke alapjan)

e A személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathat6 médon
kell végezni.

e A személyes adatok gytjtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerti célbol torténhet.
o A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a sziikséges mértékii lehet.

e A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tordlni kell.
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e A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat csak
sziikséges ideig tegye lehetové. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor
keriilhet sor, ha a tarolas kozérdekt archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl torténik.

e A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve.

e Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre vonatkozo
informaciod esetében alkalmazni kell.

e A szervezet adatkezelést végzd alkalmazottja kartéritési, szabalysértési és biintetjogi felelsséggel
tartozik a személyes adatok jogszerl kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott tudomast szerez arrél, hogy
az altala kezelt személyes adat hibas, hidnyos, vagy idOszerlitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy
helyesbitését az adat rogzitéséért felelds munkatarsnal kezdeményezni.

5. Adatkezelések leirasa

A szervezet altal megrendeld természetes személyek, vagy jogi személyek képviseldinek személyes adatai
tekintetében végzett adatkezelések leirasa az egyes adatkezelési tajékoztatokan talalhatoak.

A szervezet munkavallaldinak személyes adatait a munkahelyi adatkezelési tajékoztatoban foglalt modon kezeli.

A szervezet partnerei, alvallalkozoi altal végzett adatkezeléseket a felek kozotti adatfeldolgozoi szerzédések
szabalyozzak.

A szervezet eszkozeinek hasznalatara és a munkavallaloi titoktartasra vonatkozo eldirasok az erre szolgalo kiilon
tajékoztatoban szerepelnek.

Figyelemmel az Info tv. 5. § (5) bekezdésére, a szervezet az adatkezelés megkezdésétol legalabb haromévente
feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt
személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges-e.

6. A Gyéri SZC Lukacs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium feladatai a megfelel6
adatvédelem érdekében

- Az adatvédelmi tudatossag. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a jogszabalyoknak valod
megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai felkészitése és a szabalyzat megismerése.

- At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés koncepciojat. Az
adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal dsszhangban kell biztositani jogszeri adatkezelést.

- Az érintett személynek nyujtott tajékoztatds tomor, konnyen hozzaférhet§ és konnyen érthetd legyen,
ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és megjeleniteni.

- Az atlathato adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személytajékoztatast kapjon az adatkezelés
tényérdl és céljairol. A tajékoztatist az adatkezelés megkezdése el6tt kell megadni és a tajékoztatashoz
vald jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig megilleti az érintettet.

- Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy
hénapon beliil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithato. A tajékoztatasi kotelezettség
biztosithaté egy olyan biztonsagos online rendszer ilizemeltetésével, amelyen keresztiil az érintett
kdnnyen és gyorsan hozzaférhet a sziikséges informaciohoz.

112



A Gy6ri SZC Lukdcs Sandor Jarmiiipari és Gépészeti Technikum és Kollégium Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata

- A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén bejelentési kotelezettség keletkezik a
feliigyel6 hatosag felé. Az adatkezeldnek indokolatlan késedelem nélkiil — ha lehetséges, legkésébb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, — meg Kkell tenni a bejelentést a
feliigyeleti hatosagnak, kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen nem jar kockazattal
a természetes személy jogait tekintve.

7. Adatbiztonsag

A Centrum informatikai feladatainak ellatasaért felelds vezet6 a Centrum informatikai rendszereinek,
alkalmazéasainak megfelelé miikodéséért, funkcionalitasaért és rendelkezésre allasaért felelds. E feladatainak
ellatasa soran - a személyes adatok védelmével és az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesitésével kapcsolatban —
egyiittmiikddik az adatvédelmi tisztviseldvel, kiilondsen a személyes adatok védelmét és az adatbiztonsagot érintd
fizikai, logikai és adminisztrativ védelmi intézkedések kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatban.

A Centrum informatikai feladatainak ellatasaért felelés vezeté gondoskodik arrol, hogy a Centrum rendszergazdai
megfeleld modon egyiittmiikddjenek az adatvédelmi tisztviselovel és az adatkezelési felelosokkel a Centrum
adatbiztonsaganak kialakitdsaban és fenntartdsaban, a bevezetett fizikai, logikai és adminisztrativ védelmi
intézkedések itjan biztositjak a Centrum szervezeti egységeinek adatvédelmét és adatbiztonsagat.

Az adatkezel6 valamennyi adatkezelése tekintetében megteszi mindazokat a technikai és szervezési intézkedéseket
is a személyes adatok biztonsaga, amelyek a jogi és szamitastechnikai szempontokon til is garantaljak az érintettek
jogait. Ennek érdekében kiilon szabalyzatot alkotott mind a munkavallalokra, mind a szamitastechnikai feladatokat
ellatd személyekre vonatkozdan, amelyek az adatkezel6 informacidbiztonsdgi irdnyitasi rendszere
Az adatkezeld belsd eljarasrendjeivel €s intézkedéseivel megakadalyozza a személyes adatok véletlen vagy
jogellenes sériilését, megvaltoztatasat, megsemmisitését, elvesztését, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést.

Az adatkezel6 az informatikai rendszerét rendszeresen frissiild tiizfallal és virusvédelemmel védi.

Az adatkezeld biztositja az adatok és az azokat hordozd eszkozok, iratok megfeleld fizikai és adminisztrativ
védelmét, az éppen munkavégzéssel érintett adatokhoz, fajlokhoz, iratokhoz csak a feladattal érintett jogosultak
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi as egyéb személyes adatokat tartalmazo papir alapt iratok
fizikailag biztonsagosan vannak elzarva.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel

biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhet0ségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be az
automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.

Az adatkezeld a munkatigyi adatvédelmi szabalyai szerint a személyes adatok védelme érdekében jogos érdeke
jogalappal ellendrzi az elektronikus titon folytatott bejové és kimend informacid dramlasat.

8. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kelld idejli intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat
okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a
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jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo
visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 oran beliil be kell jelenteni az illetékes
feliigyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszamoltathatosag elvével Osszhangban bizonyitani lehet, hogy az
adatvédelmi incidens valdsziniileg nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas
kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsdgara nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a
sziikséges ovintézkedéseket.

9. Milyen jogai vannak az Erintetteknek?

Az FErintett ingyenes tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésének részleteirél, valamint jogszabalyban
meghatarozott esetekben kérheti azok helyesbitését, torlését, zarolasat, vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen. A tajékoztatas kérését és a jelen pontban szerepld kérelmeket
az Erintett a szervezet 2. pontban szerepld elérhetdségeire tudja cimezni.

9.1. Hozzaférési jog

Az Erintett visszajelzést kaphat a szervezettél személyes adatainak kezelésérdl és ezekhez a személyes adatokhoz,
illetve kezelésiik részleteihez hozzaférhet.

9.2. Helyesbitéshez valo jog

Az Erintett kérésére a szervezet indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti a ra vonatkozé pontatlan személyes
adatokat, illetve jogosult kérni a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténd
— kiegészitését.

9.3. Torléshez valé jog

Az Erintett kérésére a szervezet torli a ra vonatkozo személyes adatokat, ha azok kezelésére a szervezetnek nincsen
sziiksége, vagy visszavonja hozzajarulasat, vagy tiltakozik az adatkezelés ellen, vagy kezelésiik jogellenes.

9.4. Elfeledéshez valé jog

Az Erintett torlésre iranyuld kérelmérél — ha igényli — a szervezet igyekszik értesiteni minden olyan szervezett,
aki az Erintett esetlegesen nyilvanossagra keriilt adatait megismerte, illetve megismerhette.

9.5. Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

A szervezet — az Erintett kérésére — korlatozza az adatkezelést, ha a személyes adatok pontossaga vitatott, vagy
jogellenes az adatkezelés, vagy az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, illetve ha a szervezetnek nincsen
sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra.

9.6. Adathordozhatosaghoz valo jog

Az Erintett a ra vonatkozo, altala megadott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatd
formatumban megkaphatja, illetve ezeket tovabbithatja egy masik a szervezetnek.

9.7. Reagalas a kérelmekre

A szervezet a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap — tiltakozas esetén 15
nap — alatt megvizsgalja, és annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, amelyrdl a kérelmezot irasban
tajékoztatja. Ha a szervezet az Erintett kérelmét nem teljesiti, dontésében kozli a kérelem elutasitasanak ténybeli
és jogi indokait az Erintettel.
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10. Ertesitési és intézkedési kotelezettség

10.1. Cimzettek értesitése

Helyesbitésrol, torlésrél, adatkezelés-Korlatozasrol a szervezet minden esetben értesiti azokat a cimzetteket
akikkel, illetve amelyekkel az Erintett személyes adatait kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
ardnytalanul nagy er6feszitést igényel. Az Erintett kérésére a szervezet tajékoztatast nytjt ezekrél a cimzettekrél.
10.2. T4jékoztatas maddja, hatarideje

A 9. ponthoz kapcsolddo kérelmek nyoman hozott intézkedésekrdl legfeljebb a kérelem beérkezésétdl szamitott
egy honapon beliil — ha az Erintett masként nem kéri — elektronikus formaban tajékoztatast kell nyujtani az
Erintettnek. Ez a hatéridg sziikség esetén — a kérelem sszetettsége, illetve a kérelmek szamara tekintettel — tovabbi
két honappal meghosszabbithatd. A hataridé6 meghosszabbitasardl annak okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell az Erintettet.

Az Erintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazolja személyazonossagat.
Amennyiben a szervezet nem intézkedik a kérelem nyoman, legfeljebb annak beérkezésétdl szamitott egy honapon
beliil tajékoztatni kell az Erintettet ennek okairdl, valamint arrél, hogy panaszt nyujthat be a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informécidszabadsag Hatdsagnal és élhet birdsagi jogorvoslati jogéaval.

10.3. Ellendrzés

Kivételes esetben, ha a szervezetnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujtdé természetes személy
kilétével kapcsolatban, tovabbi, személyazonossag megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyutjtasat kérjiik. Ez
az intézkedés a GDPR 5. cikk (1) bekezdés f) pontjaban meghatarozott, az adatkezelés bizalmassidganak
elésegitése, azaz a személyes adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa céljabol sziikséges.

10.4. Téjékoztatas és intézkedés koltségei

A 9. ponthoz kapcsolddo kérelmekre adott tajékoztatast, illetve az azok alapjan megtett intézkedéseket dijmentesen
kell biztositani.

Ha az Erintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlddé jellege miatt — talzo, —
figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatds nyljtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jard
adminisztrativ koltségekre — ésszerti dij szamithato fel, vagy megtagadjuk a kérelem alapjan torténd intézkedést.

11. A feliigyeleti hatésagnal térténé panasztételhez valo jog

Minden érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal — kiillondsen a szokasos tartézkodasi
helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a
rd vonatkozo6 személyes adatok kezelése megsérti e rendeletet.

Az a feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az érintettet a panasszal kapcsolatos
eredményrdl, illetve arrdl is, hogy az érintett jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

12. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

Minden érintett a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatésag ra vonatkozd, jogilag kotelezd ereji
dontésével szemben.

Minden érintett jogosult birdsagi jogorvoslatra, ha a feliigyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom
hénapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eredményrol.

Az adatkezelOvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az unids adatvédelmi rendelet szerinti jogait.
Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 tevékenységi
helye szerinti tagallam birosaga eldtt kell meginditani. Az ilyen eljaras megindithatd az érintett szokasos
tartozkodasi helye szerinti tagallam birdsaga elott is, kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 valamely
tagallamnak a kdzhatalmi jogkorében eljaré kozhatalmi szerve.

Ha az érintett Ggy érzi, hogy az adatkezelés soran sérelem érte, annak tényét a helyzet rendezése érdekében az
adatkezel6 adatvédelmi tisztvisel6je felé jelezheti.

Amennyiben a megkeresés nem vezetett eredményre, az érintett az Info tv. 52. § alapjan a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacioszabadsag Hatosagnal bejelentést tehet, tovabba az Info tv. 22. § szerint, valamint a polgari
torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény Masodik Konyvének I1I. része alapjan birésaghoz fordulhat. A per
elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztisa szerint — a lakohelye szerinti
torvényszék elott is megindithato.
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A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag elérhetésége:
Székhely:1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

Elektronikus postacim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu

13. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen szabalyzat a Centrum honlapjan, a www.gyoriszc.hu cimen kozzétételre keriil.

A Szabalyzat 2022. januar 03. napjan 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban 1évé ligyekben is
alkalmazni kell. E szabalyzat visszavondsig érvényes, hatdlya kiterjed az Adatkezeld minden koztisztviseldjére,
munkavallal6jara.

Gyor, 2022. januar 03.
4~ s

*

D T_EEIRAL N

Gyori SZC Lukacs Sandor-Jarmiipari €s Gépészeti Technikum és Kollégium
Szentpéteri Marianna igazgatod
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6. szamu Melléklet

Eljarasrend a tanulok bantalmazasi eseteinek
kivizsgalasara és kezelésére
Gyori SZC Lukacs Sandor Jarmuipari és
Gépészeti Technikum és Kollégium

Az itt megalkotott és leirt eljarasrend célja, hogy bevezetésével a gyermek-/ifjusagvédelmi
vonatkozasu ligyek kezelése az intézményekben vildgos, barki szdmara megismerhetd eljaras
szerint torténjen, és az eljards elésegitse az esetek megfeleld feltarasat és a jeldrendszer
hatékony mitkodését.

Az ifjasagvédelem céljai

e Helyzetfelmérés és prevenciod

e A kialakult hatranyos vagy veszélyeztetett helyzet kezelése

e A kialakult helyzet tovabbi romlasdnak lehetdség szerinti megakadalyozasa, lehetdségektol
fliggden a helyzet javitasa.

l. Jogszabalyi hattér

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol szold 1993. évi III. torvény

a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény

a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeir6l szo616 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet

s E

1. Az intézmények feladatai

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.) 33. § (1) bekezdése
szerint a szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a
szakmai oktatds egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A szakképzésrol szol16 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 103. § (1)-
(2) bekezdései alapjan a szakképzé intézmény kozremiikodik a  tanulok
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik
a csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjogi képviselével, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosadgokkal. Ha a szakképzd intézmény a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasroél sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdése szerinti intézkedést kezdeményez.

Az Szkt. 116. § (3) bekezdése szerint nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a szakképzo intézmény a gyermekek védelmérol és
a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.
A veszélyeztetettség:
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a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) a veszélyeztetettség fogalmat az alabbiak szerint hatarozza meg: 5.§ n)
veszélyeztetettség: olyan - a gyermek vagy mas személy altal tantsitott - magatartas, mulasztas
vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését gatolja vagy akadélyozza.

A Gyvt. 17. § (1) bekezdés c¢) pontja szerint az e torvényben szabalyozott gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédé feladatot latnak el — a gyermek csalddban torténd nevelkedésének
elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében — a
torvényben meghatarozott alaptevékenység keretében a szakképzé intézmények.

A szakképz6 intézmények a Gyvt. 17. § (2) bekezdése alapjan kotelesek

a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd
szolgéaltatonal,

b) hatésagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa
vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek 6nmaga 4ltal eléidézett
sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

(2a) A gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd szolgaltatd és a gyamhatosag a gyermek
bantalmazasa, elhanyagoldsa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény, személy
adatait erre irdnyuld kiilon kérelem hidnyéaban is zartan kezeli.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott személyek, szolgaltatok, intézmények és
hat6ésagok a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség
megeldzése és megsziintetése érdekében kotelesek egymassal egyiittmiikodni és egymast
kolcsonosen tajékoztatni.

(3a) A jelzorendszeri tagok a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése
érdekében a gyermekvédelmi jelzérendszer milkddésének ¢s mikodtetésének szakmai
modszereit alkalmazva jarnak el, amelyeket a miniszter az altala iranyitott minisztérium
honlapjan kozzétesz.

(4) Ha az (1) bekezdésben meghatarozott személy vagy szerv alkalmazottja a (2) vagy (3)
bekezdésben foglalt jelzési vagy egyiittmiikodési kotelezettségének nem tesz eleget, a
gyamhatésag — jelzésre vagy hivatalbol — értesiti a fegyelmi jogkor gyakorldjat és javaslatot
tesz az érintett személlyel szembeni fegyelmi felel6sségre vonas meginditasara. A gyermek
sérelmére elkovetett bilincselekmény gyanuja esetén a gyamhatosag biintetéeljarast
kezdeményez.

(4a) Ha az (1) bekezdésben meghatarozott személy vagy szerv alkalmazottja, illetve vezetéje
kiemelt veszélyezteté okra utalo korillményt észlel, és haladéktalanul, de legkésobb harom
munkanapon belill nem tesz eleget a (2) bekezdésben meghatarozott jelzési vagy
kezdeményezési kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést, biintetojogi felelosségre
vonasanak van helye.

(4b) Ha az (1) bekezdésben meghatarozott szerv alkalmazottja a (2) bekezdésben
meghatérozott jelzési vagy kezdeményezési kitelezettséget nem kozvetleniil, hanem a szerv
vezetdje, vagy arra kijelolt személy utjan gyakorolja, kiemelt veszélyezteté okra utalo
korilmény észlelése esetén haladéktalanul, de legkésobb harom munkanapon beliil
koteles azt a szerv vezet6jénél vagy a Kijelolt személynél kezdeményezni. A szerv vezetdje
vagy az arra kijelolt személy a kezdeményezést koveté harom munkanapon beliil teljesiti a
(2) bekezdésben foglalt kotelezettséget, amelynek elmulasztiasa biintetéjogi felelosségre
vonassal jar.

Az ¢észlelo- és jelzOrendszer miikodését, milkodtetését harom dokumentum szabélyozza,
amelyek egymasra éplilve rendszerbe foglaljak a vonatkozé jogi €és szakmai szabalyokat.
1. Az észleld- és jelzérendszer szakmai kereteit, mikodésének ¢és miikodtetésének
szabalyait ,,A csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas dltal miikédtetett észlelo- és
jelzorendszer miikodésének és miikodtetésének szabdlyairdl szolo modszertani
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utmutato” tartalmazza. A dokumentum elsésorban strukturalis kérdésekkel foglalkozik,
szakember szintre bontva az észlel6- és jelzérendszer kiilonb6zo szerepldinek feladatait,
kompetenciahatarait, egytittmikodésiik szakmai kereteit.

2. A ,,Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett észlelo- és
jelzorendszer folyamatairol” cimii dokumentum tartalmazza a fenti keretben
meghatarozott, dgazatkozi egylittmikodésben megvalosulo jelzések folyamatat, annak
szakmai szabalyait. A dokumentum valamennyi célcsoportra kiterjedéen szabalyozza,
hogy mikor, mit és milyen tartalommal kell jelezni, illetve azt, hogy a jelzést fogadd
szolgaltatonak milyen feladatai vannak a jelzést kdvetden.

3. Mig az el6z6 két dokumentum globdlisan kezeli a krizishelyzetben, veszélyeztetettség
esetén eldirt szakmai lépéseket, addig a harmadik szakmai szabalyozé fokusza
specialisan a gyermekek bantalmazasa. ,, 4 gyermekvédelmi észlelo- és jelzorendszer
miikodtetése kapcsan a gyermek bantalmazdasdanak felismerésére és megsziintetésére
iranyulo szektorsemleges egységes elvek és modszertan” cimli dokumentum az elsd két
szabalyozoban  meghatdrozott  szakmai  keretbe illesztve, célzottan a
gyermekbantalmazas észlelése soran eldirt intézkedések rendszerét tartalmazza. A
gyermekbantalmazas felismerését, a sziikséges intézkedések megtételét szabalyozo
dokumentum valamennyi, a gyermekek ellatasaban érintett agazat szamara egységes €s
kotelezo.

A hatilyos szakmai szabalyozé dokumentumok elérhetdek a Szocidlis Agazati Portalon.
Csalad- és gyermekjoléti szolgéltatasok szakmai szabalyz6 dokumentumai — Szocialis Agazati
Portél (szocialisportal.hu)

Az intézmény vezetdjének feleldssége, hogy fenti dokumentumokat az intézmény valamennyi
dolgozoja megismerje.
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Fogalmak

Veszélyeztetettség: olyan - a tanuld vagy mas személy altal tantsitott - magatartas,
mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot, amely a tanuld testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza.

Bantalmazas: az elkovetd személyétdl fiiggetleniil bantalmazas minden olyan cselekmény,
amivel valaki testi-lelki sériilést, fajdalmat okoz egy tanulonak, vagy ha a tanuld sérelmére
elkovetett cselekményt nem akadalyozza meg, illetve nem jelzi.

Tovabba minden olyan korlatozo intézkedés, amelyet biintetésként alkalmaznak és kinzast,
kegyetlen, vagy megalaz6 bandsmodot jelent. Nem mindsiil bantalmazasnak az iskoladr
jogszerl intézkedése.

Szexudlis bantalmazds: minden olyan magatartasforma, mely a felndtt szexualis
oromszerzését hivatott szolgélni. Lehet fizikai, vagy verbalis, szexualis kizsdkmanyolasnak
tekintend6 a gyermekpornografia és a prostiticid, valamint a tanulok szexualis zaklatasanak
minden formaja.

A veszélyeztetettség tényezoi:

Anyagi tényezok: az elsddleges életsziikségletek kielégitetlenek, pl. a tdplalkozas hidnya, a
tanul6 nem megfeleld taplalasa; egészségtelen, zsufolt lakaskoriilmény, fiités hianyossaga,
0nallo fekhely hidnya (az egyén/gyermek nem tudja kipihenni magat); nem megfeleld
ruhazkodas; nem biztositott a tanuld oktatdsanak tdmogatdsa; nem valtjak ki a
hazi(gyermek)orvos altal sziikségesnek itélt gydgyszereket.

Egészségiigyi tényezok: a kornyezet egészségkarositd hatdsa (pl. egészségtelen lakhatési
koriilmények, vagy a tanuld fizikai bantalmazasa), sziilok tartdos betegsége; fert6z6
betegségek a csalddban; a beteg tanulé nem megfeleld életmodja; kezelés elmulasztasa,
megtagadasa (pl. kitelezd véddoltas beadatasdnak megtagadésa).

Erkolesi tényezdk: a kornyezet blinzd, erkolcstelen életmodja; szexudlis, vagy lelki
bantalmazas; a tanuld sajat maga helyezkedik szembe a tarsadalmi normakkal. Az erkdlcsi
veszélyeztetettség fennallasanak vizsgalatakor figyelembe kell venni, hogy 6nmagéban az a
tény, hogy a tanulo sziilgje legalis modon prostiticids tevékenységet folytat, nem alapozza
meg a tanul6 veszélyeztetettségét.

Nevelési, ill. nevelodési tényezok: amikor a kornyezet a tanuld szamara a nevelés
tarsadalmilag elvarhatd minimumat sem biztositja (sziiléi elhanyagolds); a sziilok
kovetkezetlensége, kettds nevelése (double bind), a tanuldéval szembeni kovetelések hianya,
illetve ennek ellenkezdje, a til magas mérce; tankotelezettség teljesitésének negalasa; a
tanuld6 Onmagat vesz€lyeztetd magatartasa: leggyakrabban a tanulo szokése, csellengés,
tankotelezettség elmulasztasa, biinelkovetés, alkohol- és drogfogyasztas, falcolds.
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4.

V.

Az intézményen beliili jelzorendszer tagjai

az intézmény minden dolgozdja, kiemelten
® 3z igazgato

¢ az igazgatohelyettesek

e az iskolai szocialis munkas

e aziskolapszichologus

e az osztalyfonokok
e az oktatok
e blinmegeldzési tanacsado

e a gyogypedagdgusok
e az iskolaorvos
e az ifjusagi védond

Eszlelé: a veszélyeztetettség/bantalmazas tényét, vagy gyanujat észleld, vagy arrol tudomast
szerzd, az intézményen beliili jelzérendszer tagja, vagy a dudlis képzéhely munkatarsa.

Jelzést tevo: a veszélyeztetettséget/bantalmazasi esetet bejelentd személy, elsdsorban az
intézmény igazgatdja.

Azonnali beszélgetés: egyik valtozata a gyermek spontan kozlésének meghallgatasa. Masik
valtozata a veszélyeztetett/bantalmazott tanuloval vagy a bantalmazast észleldvel torténd
beszélgetés az esemény észlelését kdvetden, a tanuld allapotdhoz igazoddan, melynek célja
a veszélyeztetettség/bantalmazas kivizsgalasanak meginditasahoz sziikséges informaciok
beszerzése.

Feltaro beszélgetés: a veszélyeztetett/bantalmazott tanuldval folytatott feltard beszélgetésre
a belsd vizsgalat sordn kerlil sor, célja a veszélyeztetettség/bantalmazas eldzményeinek,
koriilményeinek, okainak, kovetkezményeinek alapos feltarasa, a tanulo pszichikai
allapotanak megismerése.

Szexualis bantalmazast elszenvedett, vagy feltételezett aldozatava valt tanuld esetében a
feltard beszélgetést melldzni sziikséges, az a rendOrségi meghallgatas keretében torténik.

A feltar6 beszélgetést mellézni kell fizikai és érzelmi bantalmazas esetén is — mind a
bantalmazottal, mind a bantalmazdval — amennyiben az észlelést, vagy az azonnali
beszélgetést kovetden feljelentés tortént.

Az eljarasrend hatalya

Az eljarasrend hatdlya kiterjed az intézmény teljes teriiletére és minden, az intézményben
tanulora, a tanulot ért bantalmazasi esetre, fiiggetleniil életkoruktol, a bantalmazas tipusatol, a
bantalmazoként jelzett személytdl és a bantalmazas helyszinétdl.

Az eljarasrend hatalya kiterjed a dualis képzéhelyeken torténd eseményekre is.

V.

Intézkedések
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Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény dolgozoi, mint az intézményi jelzérendszer tagjai felé
folyamatosan kommunikalja az észlelés és a jelzés fontossagat, annak tartalmi kovetelményeit.

1. A cselekvések folyamata:

a probléma észlelését kovetden az €szleld feltarja annak koriilményeit, hatterét;

azonositja a problémat, megvizsgalja, hogy fennall-e krizishelyzet, vagy veszélyeztetd
tényez6 gyanuja;

a probléma azonositasat kovetden cselekvései fokuszaban az észlelt krizishelyzet, az
egyént, csaladot veszélyeztetd tényezok allnak;

felkésziil a problémamegoldasra az egyéni tapasztalatok, ismeretek bevonasaval;

a rendelkezésre all6 szakmai eszkdzOket szdmba veszi, amelyek adekvat valaszt
nyujthatnak az észlelt probléma megoldésara;

beavatkozas biztositdsa, amely sordn a szakember sajat szakmai kompetencidit,
szakmdjanak eszkoztarat felhaszndlva reagdl a problémara, megvizsgdlva azt, hogy
mindezen eszkdzokkel képes-e eredményt elérni annak megoldaséban;

sziikség esetén feltérképezi a csaladi kapcsolatrendszert, az egyén, csalad
kapcsolatrendszerében fellelhetd segitd er6forrasokat.

2. Azonnali intézkedések:

A Dbéantalmazott tanulé biztonsdgba helyezése, lehetdség szerint megnyugtatésa,

beszélgetés vele, sziikség esetén orvosi kivizsgalasanak, ellatasanak biztositasa- azonnal.

A veszélyeztetettség, krizishelyzet sulyatol fiiggéen azonnal, de legkésobb 3

munkanapon beliil jelzés a csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat felé az 1. melléklet szerinti

JelzOlapon. Sulyos veszélyeztetettseég esetében, az észleld az észlelést kovetden

haladéktalanul jelez.

Torvényes képviseld (sziild, gyam) értesitése, amennyiben nem a térvényes képviseld a

bantalmazo6- azonnal. Az ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek esetében a torvényes

képviseldt és az illetékes gyamhatdsagot is értesiteni sziikséges.

A tanul6 stlyos veszélyeztetettsége esetén azonnal meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jelzés

megérkezett-e a csalad- €s gyermekjoléti szolgalathoz, illetve akar elektronikus iton, akar

személyesen, vagy telefonon javasolt egyeztetni a tovabbi 1épésekrdl a tanuldé mieldbbi,

biztonsagos ellatasa érdekében.

A tanul¢ felnétt altali bantalmazasa, valamint ismétlddd, vagy sulyos bantalmazas esetén

minden esetben sziikséges a rendorségi feljelentés megtétele.

Oktato/technikai dolgozo altal elkdvetett bantalmazas, vagy annak gyantja esetén a

rendorségi feljelentés megtétele kotelezo.

Szakképzési centrum értesitése — az észleléstdl szadmitott legkésObb 8 oran beliil

telefonon, 24 éran beliil irasban. Hétvégén/munkasziineti napon tortént esetben az

irasbeli jelzést legkésObb az észlelést kovetd els6 munkanap munkaidd végéig sziikséges

megkiildeni a szakképzési centrum részére.

Belso vizsgalat lefolytatasa- az észleléstdl szamitott S munkanapon beliil, a szakképzési

centrum bevonasaval.

3. A szakképzési centrum fogadja a tanuléi bejelentéseket, illetve, ha azonositja, hogy
intézményen beliili a probléma, magahoz vonja az eljarast és megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Ebben az esetben az intézmény koteles az eljaras soran kozremiikodni.
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4. Jelzést koveto feladatok

A jelzés megtételével nem szlinik meg az észleld és a jelzést tevok feleldssége.
Az osztalyfonok, mint az intézmény altal kijelolt jelzorendszeri tag tovabbi feladatai a jelzés
megtételét kovetden a kovetkezok:

VI.

VII.

Visszajelzés fogadasa a csalad- és gyermekjoléti szolgalat feldl, melyet az elso interju utan
15 napon beliil tesz meg a szolgaltato.

Esetkonferencidn, esetmegbeszélésen torténd részvétel (a szolgalat altal megjeldlt
idépontban).

Amennyiben az esettel kapcsolatosan ujabb informacio meriil fel, tovabbitja azt a csalad-
¢és gyermekjoléti szolgalat vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont felé.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal a cselekvési tervben, illetve a csalad- és
gyermekjoléti  kozponttal a gondozasi-nevelési tervben vallalt feladatait ellatja,
folyamatosan egyeztet a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatd altal megjelolt személlyel.

Dualis képzohelyen észlelt esemény jelzése

1. A dualis képzohely részérdl jelzérendszeri tag kijelolése sziikséges.

2. Az észleld (szakoktatd) az osztalyfondk, majd az iskola vezetsége felé jelzi a
veszélyeztetettség/bantalmazas tényét, vagy gyanujat.

3. Azazonnali, szlikség szerinti feltaro beszélgetést az intézmény részérdl, a szakképzési
centrum bevonasaval sziikséges lefolytatni.

4. Az V. szerinti intézkedések megtétele ezen esetekben is kotelezo.

Nyilvantartas vezetése

A probléma észlelésének helyén, az intézmény részérdl sziikséges dokumentalni:

e az észlelt problémat;

e aprobléma észlelésének iddpontjat;

e aproblémaval érintett gyermek, személy személyes adatait, elérhetdségét, gyermek
e esetén lehetdség szerint a tdrvényes képviseld elérhetdségét;

e a megtett intézkedéseket, beleértve a bevont, meghallgatott személyeket is;

e abevont csaladi, vagy egyéb fellelhetd segitd erdforrasokat:

e ameghallgatott személyek neveit;

e alevont konkluziot;

e az eset kimenetét.

Az észleléstdl szamitott 3 munkanapon beliil meg kell kezdeni a dokumentaciot, melyet a
cselekvések id6tartama alatt folyamatosan vezetni sziikséges. Azonnali intézkedést igényld
esetben azonnali hatosagi intézkedés kezdeményezése és a jelzés haladéktalan megtétele
sziikséges.

VIIl. Utankovetés

Az osztalyfondk a szocidlis munkéds bevondsaval figyelemmel kiséri, hogy a korabbi
probléma megoldddott-e, nem tortént-e visszaesés, nem alakult-e ki ijabb probléma.
Hatérid6: Problémamegoldast kovetden esettdl fliggden 1-6 honap iddintervallumban.
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IX. Intézményi, a hatékonysagot novelé feladatok

Személyes tajékoztatds, a szocialis és a gyermekvédelem teriiletén hasznalatos
jogszabalyok, azok modositasai, illetve modszertani utmutatok, eljarasrendek, ajanladsok
ismertetése.

frasbeli (e-mail) értesités a szakmai segédanyagok megjelenésérél.

Prevencids tevékenységek, esetmegbeszélés, esetkonferencia, k6zos szakmai nap, egyiitt
megvaldsitott preventiv tevékenység.

Ifjasagi védond, a szocialis munkas, valamint az intézményi blinmegeldzési tanacsado
osztalyfonoki ordk keretein beliil interaktiv preventiv el6adasokat tart.

A rendérség allomanyabol hivatasos kozlekedésbiztonsagi szakértd évente eldaddsokban
hivja fel a tanulok figyelmét a helyes és balesetmentes kozlekedésre, hogy a tanulok ne
valjanak elkovetové vagy aldozatta.

Intézményiink iskoladre sziikséges esetekben az iskolai szabalyok betartasara hivja fel a
tanulok figyelmét.

A fegyelmi bizottsag elnokével mint mediatorral a felek megkisérlik rendezni vitdjukat.
Fegyelmi vétségek esetén a fegyelmi bizottsag elndke fegyelmi egyeztetd eljarasra tesz
javaslatot.

GyO0r varosaban tartott, ifjusdgvédelemmel kapcsolatos prevencids eldadasokra kisérjiik
tanuldinkat.

Iskolank Diakdnkormanyzata a Vérosi Didkforummal kézOsen prevencids programokat
szervez (REV Szinhéaz eldadasai).

Az észlel6- és jelzérendszer miikodéséhez szorosan kapcsolodo tovabbi szakmai anyagok:

e Szakmai ajanlas — Gyermekvédelmi jelzOrendszeri készenléti szolgalat miikodtetésérdl

(2019). Szakmai ajanlas a Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat
mitkodtetésérél — Szocialis Agazati Portal (szocialisportal.hu)

e Szakmai ajanlas az 6vodai és iskolai szocialis segit6 tevékenység bevezetéséhez (2018).

Szakmai ajanlas szociélis segitd tevékenysée bevezetéséhez — Szocialis Agazati Portal
(szocialisportal.hu)

e Az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység mddszertani itmutatdja (2022).

Az-ovodai-es-iskolai-szocialis-segito-tevekenyseg-modszertani-utmutatoja-2022..pdf
(szocialisportal.hu)

e Protokoll a konvergencia-régiokban mikodoé csalad-és gyermekjoléti kozpontok és

szolgalatok, valamint a regiondlis diszpécserszolgalatok krizisidészakban torténd
egyiittmiikddésére (2022).

Elkésziilt a Konvergencia-régidkban mikodo csalad- és gyermekjoléti kozpontok és
szolgalatok, valamint a regionalis diszpécserszolgalatok krizisidoszakban torténd
egyiittmiikddését szabalyozd protokoll — Szocialis Agazati Portal (szocialisportal.hu)

o Tegyiik lathatova az emberkereskedelmet” Elméleti és gyakorlati segédanyag ¢és

szakmai ajanlas az €szlel6- és jelzOrendszer tagjainak, valamint a csalad- és gyermekjoléti
szolgéalat és kodzpont munkatarsainak (2022). Tegyuk-lathatova-az-
emberkereskedelmet Szakmai-ajanlas.pdf (szocialisportal.hu)

Gy6r, 2024. 11. 13.
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1. melléklet

JELZO LAP - bantalmazas, elhanyagolas esetén

A Gyvt. 17. § (2a) bekezdése alapjan a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd €s a
gyamhatosadg, a gyermek(ek) bantalmazéasara, elhanyagoldsdra vonatkozd jelzést vagy
kezdeményezést tevo intézmény, illetve személy adatait erre irdnyulo kiilon kérelem hianyaban
is zartan kell kezelni.

Kérjiik, hogy a torvényi rendelkezés betartasat szem elott tartva, a jelz6lapot ugy téltse ki, hogy
ajelz6 személyre/intézményre utald adatok, informaciok csak az elkiilonitett — zartan kezelendd
—részen jelenjenek meg. Ezen adatokba csak a gyermekvédelem szakemberei illetve a hatdsag
nyerhet betekintést.

A gyermek(ek) neve, tartozkodasi helye (tovabba természetes személyazonositd adatok — pl.
anyja neve, TAJ  SZAMA): oo

A szulo, gondviseld neve, cime, telefonszama, elérhetdsége:
A jelzés oka, az érzékelt probléma
1S3 1 T S PERRS

Zartan kezelend6 adatok!
Tett-e valamit a jelzést kiild6 a probléma megolddsanak érdekében? Ha igen, mit?

Javasolt ellatas/intézkedés (jelolje a megfeleldt!): alapellatas / védelembe vétel / ideiglenes
hatalyu elhelyezés / nevelésbe vétel / egyéb A jelzést kiildé neve/megnevezése €s elérhetdsége:

Szentpéteri Marianna
igazgato
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