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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §- aban [A szakképzo intézmény belso
szabalyozo eszkozei] foglaltak alapjan szakképzo intézmény miikodésére, belso €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szakképzo intézmény szervezeti ¢s miikodési
szabalyzata hatarozza meg

A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl 36. pontja
alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a szakképz6 intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo dsszes olyan rendelkezéseket,
amelyeket masik jogszabaly nem rendez.

A szervezeti ¢s mikddési szabalyzat (SZMSZ) 1étrehozéasanak jogszabalyi hatterét az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek biztositjak:
o A szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény
e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6lo torvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény
modositasarol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
2001. évi CL torvény a felnodttképzésrol
2001. évi XXXVIL. torvény a Tankdnyvpiac rendjérdl szolo
2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol
1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak,
forgalmazasnak egyes szabalyairdl
e 2011. évi CXIL torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 2011. ¢évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol €s a képzés fejlesztésének
tamogatasarol
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
e 1995. évi LXVI. torvény kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
e 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas rendjérol
e 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas
rend;jérol.
e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és
gyamiigyi eljarasrol368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos
kovetelményeirdl szolo



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a oktatdi testiilet fogadja el, a féigazgatd és a kancellar
egyetértésével: Kikéri az intézményi tanacs €s a didkonkormanyzat véleményét.
Fenntartoi egyetértés csak a fenntartora tobblet kotelezettség esetében sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos, megtekinthetd az intézmény: konyvtaraban, az iskola titkarsagéan,
elektronikus formaban pedig az intézmény héaldzatan €s honlapjan.

1.3. Az intézmény feladatellatasi rendje
A Szkt. 17. §.

A szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy, amely a
fenntart6jatol elkiiloniilt, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A szakképzési centrum részeként
miikodo szakképzd intézmény a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik és kizardlag a Kormany
rendeletében meghatéarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

2. A szakképzo intézmény miikodési rendje

A tanév rendjérdl egy kiilon rendelet rendelkezik évenként (a tanév rendjérdl sz616 rendelet).
Sziinetel a tanitas marcius 15-én, Nagypénteken, Husvét hétfon, majus 1-jén, plinkdsd hétfojén
¢s oktober 23-an, valamint az 6szi, téli, tavaszi €és nyari sziinetekben.

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni a tanuldkat érintd programok vonatkozadsdban az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

A tanév szeptember 1-t0l augusztus utolsé napjaig tart.
A tanitasi év szeptember elsé munkanapjatol junius 16-t megel6zd elsé munkanapig.

A szorgalmi id0 - eltérd rendelkezés hianyaban - szeptember ho elsé munkanapjan kezdédik és
junius 16-t megel6zd elsd munkanapig tart. A tanévnyitd tinnepély €s a tanévzard tinnepély
idépontjat az éves munkatervben hatarozzuk meg, az intézményvezetd javaslata alapjan.
A szorgalmi 1d6 két félévre oszlik: az els6 félév a tanév megnyitasatol januar kdzepéig (a tanév
rendjérdl szolo rendeletben eldirt idépontig), a masodik félév a szorgalmi id6 végéig tart.
Az iskolai tanév helyi rendjében (éves munkatervben) meg kell hatarozni:
- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
- asziinetek idGtartamat
- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megtinneplésnek iddpontjat
- az évirendes diakkozgytlés idejét
- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat
A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalhatok:
- nemzeti,
- iskolai hagyomanyok,
- neveldtestiileti értekezletek, tovabbképzések,
- adiakok szellemi, testi, erkolcsi nevelését szolgald rendezvények,
- tanulmanyi kirandulésok,



- didknap céljara
Az iskolai tanitas nélkiili munkanapok szdmat a tanév rendjérdl szol6 rendelet hatarozza meg.
Intézményiinkben a oktatoi testiilet az adott tanévre vonatkozdéan dont az éves munkaterv
elfogadasakor.
Egy nap a didkbizottsag dontése alapjan a Didknap,

A fenti alapelveket az adott tanévre vonatkozdan a mindenkori éves Munkatervben modositani
lehet az éves feladatoktol, naptari atcsoportositasoktol fiiggden.

Tanulmanyi kiranduldsok gy szervezhetdk, hogy azok az oktatas folyamatat ne akadalyozzak.
Tobb napos kiranduladsra évente legfeljebb két munkanap vehetd igénybe, eldzetes tervezés és
egyeztetés alapjan. Tanulmanyi kirandulés csak olyan esetben szervezhetd, ha az osztaly sziildi
kozossége erre felkéri az osztalyfonokot, és a sziilok vallaljak a tanulmanyi kirdndulas
koltségét, melyrdl irdsban nyilatkoznak.

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanuldk
feliigyeletérdl.

Az intézmény mitkddési teriiletét tobb egységre tagolhatjuk.
- az intézmény fOépiilete: Foldvari ut 8.
- kollégiuma: Foldvari ut 8. 2. emelet
- gyakorlati oktatas: Sugar ut 38., Kavasi Sandor ut 29., Foldvari ut 8., Vasarhelyi Pal
ut 2., Rakoczi ut 49., Petofi tér 1.

A tanitas helye éltaldban az iskolaépiiletben 1évd tantermek, udvari fah4zak, sportudvar. A
testnevelés orak egy részét a Varosi Oktatasi Centrum tornacsarnokaban tartjuk. Ilyen esetben
a tanulok kiséretéért a szaktanar felel. A délutani gyogytestnevelés foglalkozasokra a tanulok
onalléan mennek az uszodaba. Alkalmanként oktatasi helyiségnek mindsiil a konyvtar, a
muzeum. Ideiglenes tanitasi helynek mindsiil a szakmai oktatas céljara kijelolt munkahely,
tertilet, lizem, intézmény.

2.1. Az oktatok munkaideje

Szkt. 135. §

(1) Az oktato - a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - a tanévre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szdmitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozésok,

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb
feladatok
id6tartamat. A munkaidé fennmaradé részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

(2) Az igazgato a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos
¢és egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb
eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t61tott munkakdrbe tartozo feladatot €s a
tartosan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.



Heti munkaid6 40 ora, kotott munkaido 32 ora.
Ellatott feladta 6raszama:

oktato 22 ora,

osztalyfénok 21 ora,

munkak6zdsség vezetd 22 ora,

igazgatd 4 ora,

igazgato helyettes, gyakorlati oktatas vezetd 6 ora.

Az ifusagvédelmi felelés és DOK patronald tanar feladatokat az ezzel megbizott kollega a 32
6ra kotott munkaid6 terhére lathatja el. Ezeket a kollégakat helyettesitésre nem kell beosztani,
csak végsd esetben.

Az egyéb foglalkozasok (szakkor, egyéni vagy csoportos felzarkoztatas, korrepetalds és
érettségi felkészités) a 32 ora kotott munkaidd terhére végezhetd, ezek a tantargyfelosztasban
nem szerepelhetnek.

A Kkollégiumi nevel6k neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 30 6ra/hét.
2.2. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

A technikai személyzet kotelessége, hogy az oktatasi 6rak megkezdéséig kulturalt, rendezett,
tiszta kornyezetet alakitson ki. Az oktatdi testiilet feladata, hogy a tanuloifjusadg figyelmét
felhivja a kulturalt, tiszta kdrnyezet fenntartasara, illetve kialakitasara. A rendbontdk illetve a
kornyezet tisztasagat nem kimélé tanulokat feleldsségre kell vonni, s intézkedni kell az eredeti
allapot visszaallitasara (ligyeletes tanar, osztalyfonok, igazgatosag).

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat 6 késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Iskolatitkar, tigyviteli dolgozo, rendszergazda: Hétfotol-cstitortokig 7.30 oratol
16.00 oraig
Pénteken 8.00 oratol
14.00 oraig
Személyzeti, munkaiigyi eldadod, gazdasagi dolgozo: Hétf6tdl-csiitdrtokig 7.00 oratol
15.00 oraig
Pénteken 7.00 oratol
14.00 oraig
Kisegitd dolgozok:
- déleldttos portas: Hétfotol-péntekig  7.30 oratol 15.30
oraig
- délutanos portas: Hétfon: 11.00 - 19.00
Kedden: 11.30 - 20.30
Szerdan: 11.00 - 20.00



Csutortokon: 11.30 - 20.30
Pénteken: 07.00 - 12.00

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan véaltozhat.

A tavolmaradasok engedélyezése

A dolgozdk az évi rendes szabadsagukat elére meghatarozott szabadsagolési terv alapjan
vehetik igénybe. Betegség esetén legkésobb reggel a gyakorlaton 6.45-re, elméleten 7.00 6raig

telefonon vagy személyesen jelezzék az iskoldban ligyeletes igazgatdsagi tagnak, akik nem
tudjak felvenni a munkat.

2.3. A tanuloi jogviszony és a feln6ttképzési jogviszony
Szkt. 53. § /A tanuloi jogviszony és a felndttképzési jogviszony]
(1) A szakképzésben
a) a tanulo tanuldi jogviszonyban,
b) a képzésben részt vevo személy felnbttképzési jogviszonyban

all. A tanuldi jogviszony a szakképz6 intézmény és a tanulo kozott, a felnéttképzési
jogviszony a szakképzd intézmény, illetve a feln6ttképzo €s a képzésben részt vevd személy
kozott jon 1étre. A tanuldi jogviszonyra az 54-72. §-t, a felndttképzési jogviszonyra az Fktv.-t
kell alkalmazni.

(2) Tanuldi jogviszony tankdteles kiskortival, tovabba a nappali rendszer(i szakmai
oktatasban részt vevo tanuldval hozhato létre annak a tanévnek az utols6 napjaig, amelyikben
a tanul6 a huszono6tddik életévét betdlti. A szakképzd intézmény tanuldjanak
tankotelezettségére az Nkt.-t kell alkalmazni.

(3) Szakmai képzés kizardlag felndttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanul6
szakmai képzésére a szakképzd intézményben a szakmai oktatassal vagy a koznevelési
intézményben a szakgimnaziumi vagy a szakiskolai nevelés-oktatassal parhuzamosan kertil
sor, a szakmai képzés, illetve szakiskolaban a szakmai oktatas tanuloi jogviszony keretében is
megszervezhetd.

(4) A felné6ttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatasban

a) a szakmai oktatas id6tartama legfeljebb a negyedére,

b) az 6raszam legfeljebb a nappali rendszerii szakmai oktatas 6raszamanak negyven
szazalékaig

csokkenthet6.



2.4. Az intézmény nyitva tartasa, az iskoliba valé belépés és bent tartozkodas
rendje

A tanulok fogadasanak rendje (a nyitva tartas)

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:
- reggel 6.00 6ratdl a tanodrak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésobb 17.00 6raig van nyitva.

Az intézmény elobb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

A tanulok hivatalos ligyeik intézését, iskolai iddben, az iskola titkarsdgan, gazdasagi irodaban
az alabbiak szerint kérhetik:
A tanulok hivatalos ligyeiket a gazdasagi iroddban a negyedik 6ra utani sziinetben vagy
13%-15%.jg intézhetik. Tanaraikat és az iskolavezetését délelétt az 6rakozi sziinetekben
illetve délutan 15% oraig kereshetik meg.
Az iskola titkarsagan az ligyfélfogadas az alabbiak szerint keriilt meghatarozasra:
Hétf6tol- csiitortokig: Délelott: 7.30- 8.00 Délutan: 13.40- 15.30
Pénteken: Délelétt: 12.35- 13.00

- iskolaidén Kiviil (tanitasi sziinetekben): minden héten, szerdan 8.00 — 12.00-ig

Az intézmény és gyakorlohelyen 1évd épiiletek nyitési, zarasi rendjének meghatirozasaért az
intézmény-vezeto felel. Reggel a takaritd nyitja az épiiletet, este az ligyeletes kollégiumi neveld
zérja. A tanmiihelyekben a nyitas és zaras a szakoktatd feladata.

A tanulok és kollégistak a szorgalmi idOben és a sziinetekben a Hézirendben meghatarozott
id6hatarok kozott tartozkodhatnak az intézmény tertiletén. A tanorakon kiviil a tanulok csak
engedéllyel tartozkodhatnak a tantermekben és a sportpalydkon.

A tanulok csak csoportosan, tanari kisérettel mehetnek at egyik intézményegységbdl a masikba,
illetve a bérelt oktatasi helyszinekre (pl: a féiskola tornatermébe).

Mindig az orat tartd tanar felelossége a tanulok biztonsagos at- €s visszakisérése.

2.5. A vezetok, iigyeletes taniarok nevelési oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézmény vezetdi kozlil egy személy az oktatdsi iddszakban bent tartozkodik a
tagintézmény teriiletén, az éves beosztasnak megfeleléen. Az elsé hivatalos foglalkozast
megel6zdenl0 perccel eldbb az épiiletben tartdézkodik az ligyeletes igazgatosagi tag és az
ligyeletes tanar. Az tigyeletes tanarok 13.25-ig latjak el feladatukat.

A tanmiihelyeiben a tanul6 szakoktatoi feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. A szakoktato
koteles a 7 orai kezdést megeldzden 10 perccel a tanmiihelyben megjelenni.

A kollégium vezetdje is koteles az ellendrzo tevékenységre.



3. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az oktatoi munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

Az oktatdoi munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi oktatoi
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

- a sziléi kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai mdodszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
- azintézmény vezetdje
- az intézményvezetd helyettesei, kollégiumvezetd
A pedagogiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.
A szakmai kozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak

ellenérizni.

A pedagogiai munka belsd, valamely teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozodja javaslatot tehet.

A belso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgaté haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzés, értékelés témai

Az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése
A mindségiranyitasi rendszer miikodésének ellendrzése
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A taniigyi dokumentumok ellendrzése

Pénziigyi dokumentumok ellenérzése

Belsd szabalyzatok, programok rendszeres feliilvizsgalata
A Pedagobgiai Program bevalasanak vizsgalata

Az intézkedési tervek végrehajtasanak ellendrzése

Eves szakmai beszamolo

Ev végi statisztikai adatok elemzése

Tanul6i tudasmérés

Neveltségi szint mérése

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szdbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- oOralatogatas,
- foglalkozéslatogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- szaktanacsadokon, szakértokon keresztiil,
- érettségi vizsga, szakmai vizsga eredmények elemzése,
- taniligyigazgatasi dokumentumok vizsgalata,
- rendezvények megtekintése,
- kérdoiv,
- tanuloi felmérés
- személyes beszélgetés,
- egyéb modok.

Kozvetlen ellenorzés
- az orak és foglalkozasok ellendrzése,
- iskolai és osztalyszintli rendezvények ellendrzése,
- beszamoltatas,
- az intézmény helyiségeinek szemléje,
- egyéb ellendrzd tevékenység.
Kozvetett ellendrzés
- atanulok munkdjanak ellendrzése,
- tantargyi felmérok, tudasszint-mérés,
- tanulmanyi verseny eredményeinek elemzése,
- egyéb versenyeredmények elemzése,
- tovabbtanulasi eredmények elemzése,
- neveltségi szint felmérése,
- oktatasi dokumentumok, taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése

Az intézményvezetd a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.
A pedagogusok neveld-oktatdo munkajanak ellenérzése és értékelése:
Az eredményes neveld-oktatdo munka csak tervszerlien végzett feladatok folyamataval

valosulhat meg. A kitlizott célok, feladatok megvalosuldsanak figyelemmel kisérése az
ellendrzés és az ehhez szorosan kapcsolodo értékelés.
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Tervezési szintek:

Intézmenyi szintii tervek:

- SzakmaiProgram

- Kozéptavu tovabbképzési-, beiskolazasi terv

- Eves munkaterv
Munkakozdosségi szint:

- A kozéptavu célok elérését szolgald, tantargyakhoz, tantargycsoportokhoz

kapcsolddo, didaktikai, modszertani feladatok

- Eves munkarend

- Kovetelményrendszer egységesitését szolgald tervek

- Tanéran kiviili foglalkozasok tervezése, (szakkor)

- Szemléltetd eszk6zok és targyi feltételek fejlesztését szolgald tervezés
Egyéni tervezési szint:

- A foglalkozésok tervezetét tartalmaz6 tanmenet.

- Osztalyokhoz igazitott feladatok, oravazlatok.

Az intézmény igazgatoja és herlyettese

Folyamatosan ellendrzi:
- atanordkat
- az oran kiviili foglalkozasokat
- az iskolai rendezvényeket, azok elokészitését,
- az intézményi dolgozok munkafegyelmét, munkavégzését,
- atanuldifjisag munkdjat és fegyelmét,
ldoszakosan ellenorzi
- az oktatasi és taniigyigazgatasi dokumentumokat,
- ¢év eleji adminisztraciés munkak elvégzését (javitod vizsgak, naplok, statisztikdk stb.)
- az intézmény helyiségeinek targyi felszereltségét, rendjét, tisztasagat, (évente
legalabb harom alkalommal)
- anaplok részletes ellendrzése.

Gyakorlati oktatdsvezeto
- figyelemmel kiséri és ellendrzi a gyakorlati oktatasokat,
- szakmailag ellendrzi a gyakorlati tantargyak tanmenetét,
- ellendrzi a gyakorlati tantargyak érdemjegyeit,
- ellendrzi a gyakorlati oktatas helyiségeinek rendjét, felszereltségét.

Meagbizatdssal rendelkezd oktatok
- folyamatosan kisérjék figyelemmel, ellendrizzék az Aaltaluk irdnyitott teriilet
feladatainak megvalosulasat
- arendezvények szervezését,
- aneveldk és tanulok munkdjat.

Munkakozosség-vezetok
- Oralatogatasaikkal és az oran kiviili szakmai jellegli foglalkozasok rendszeres
figyelemmel kisérésével ellendrzik a teriiletiikon folyd neveld-oktaté munkat,
- ¢év elején ellendrzik a hozzajuk tartoz6 tandrok tanmeneteit,
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- félévenként legaldbb egy alkalommal ellendérzi a munkakozosségbe tartozo
szaktanarok tantargyi osztalyzatait,

- ellendrzik folyamatosan az Gjonnan belépd kollégdk munké;jat,

- folyamatosan figyelemmel kisérik tantargyaik megtartott ordinak szamat, ¢és a
tanmenetnek vald megfelelését, a lemaraddst haladéktalanul kotelesek jelezni az
igazgatdsagnak,

- ¢évente legalabb kétszer beszamolnak a tantargyuk helyzetérdl az oktatodi testiilet
elott,

Osztalyfonok, kollegiumi csoportvezeto

- félévente kétszer értékeli az osztalyaba/csoportjaba tartozo tanulok elémenetelét
(probléma esetén irasban értesiti a sziildt, illetve a gondvisel6t),

- figyelemmel kiséri a tanulok tanorai munkdjat, érdemjegyeinek alakuldsat, a
szaktanarokkal rendszeresen konzultal,

- folyamatosan ellendrzi a tanulok hianyzasat, a Hézirendben meghatarozott
hianyzasok esetén irasban értesiti a sziil6t,

- figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak o6ran kiviili elfoglaltsagat, s ha problémat
¢észlel, jelezze a sziilonek,

- ellendrzi, hogy tanitvdnyai hogyan védik az iskolai és az egyéni targyakat,
eszkozoket, sziikség esetén intézkedik, feleldsségre von,

- ellendrzi, hogy tanuloi betartjak-e a Hazirendet,

- ha sziikséges, csaladlatogatast végez,

- hetente ellendrzi az osztalyaban tanit6 tandrok naploba torténd bejegyzéseit, sziikség
esetén figyelmezteti a szaktanart.

Oktato (onellendrzés)
- havonta ellendrzi tantargya érdemjegyeinek alakulasat,
- azérdemjegyeket s a hidnyzasokat a kis naplobol hetente atvezeti az osztalynaploba
naprakészen,
- folyamatosan ellen6rzi a tanmenet €s a végzett tananyag egymasnak vald
megfeleldségét,
- azirasbeli dolgozatokat legkés6bb 14 munkanapon beliil kijavitja.

A tanulok teljesitményének ellendrzése és értékelése

A tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelése és mindsitése

A oktatdi testiilet és a DOK kozos és folyamatos feladata az iskolai kozosség fejlettségének,
illetéleg a tanulok képességeinek megfeleld magatartdsi és szorgalmi kovetelmények
megallapitasa, s azok alapjan a tanulok értékelése.

A magatartas és szorgalom elbirdlasanak iskolai mindsitési rendszerét részletesen a pedagogiai
program tartalmazza.

A tanulok tanulmanyi munkajanak értékelése és osztalyozasa
A tanulok munkajanal az értékelés az oktatasi folyamat egyik legfontosabb eszkoze.

A tanuldknak az adott tantarggyal 6sszefliggd minden lényeges szobeli, irdsbeli vagy gyakorlati
tevekenységét figyelemmel kell kisérni, értékelni kell. A szaktanarnak tigyelni kell arra, hogy
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a tanuld kiilonbozé tipusu feleletekkel bizonyithassa ismereteit és tudasat. A tanulok
teljesitményét folyamatosan kell értékelni, lehetdség szerint érdemjeggyel mindsitve.

A tandrok — munkako6zdsségi kovetelményszinttel — egységes kovetelmények szerint birdljak el
a tanulok tudasat, ismereteinek gyakorlati alkalmazasat €s a kozos munkéaban valo részvételt.

A tanulok tanulméanyi munkdajanak értékelését és osztalyozasat részletesen a pedagogiai
program szabalyozza.

4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel

Iskola

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
- Kiilon engedély nélkiil tartézkodhat az intézményben a portandl a tanulot kisérd
hozzatartoz6 az erre sziikséges idGtartamig.
- Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a tanulot kiséré hozzatartozo akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idoben érkezik az intézménybe
- minden mas személy
A kiilon engedélyt az adott helyszinen az iskola illetékes dolgozojatol kell
kérni.(igazgatdsag, tanarok, portaszolgalat, ligyintézok). Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor

Az iskola tanuloi vendégeket csak tanitasi idOon kiviil fogadhatnak, rendkiviili esetben azonban
az igazgatdsag vagy az ligyeletes tanar engedélyével lehetséges a megkeresés.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja. A
portaszolgalat miikdodését a hazirend tartalmazza.

A portaszolgalat 7.00 oratol 14.00 6raig miikodik, (lehetdség szerint 19.00 6raig.) Didkiigyelet
nem miikodik.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai

Az intézmény vezetési terliletei
- iskolai, és kollégiumi oktatoéi testiilet
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- iskolai és kollégiumi didkdnkormanyzat
- szakképzési tanacs

Az intézményvezeto testiilete
- oktatoi testiilet
- munkavallaloi kozosség testiilete
- szakmai munkakdzosségek vezetdinek testiilete
- iskolai és kollégiumi didkonkorméanyzat és a DOK munkajat segité pedagogus

Az intézmény munkajanak iranyitasat, vezetését és a kapcsolattartast szolgalo
értekezletek, megbeszélések

Tanévnyito értekezlet
A nevelési, oktatasi célokat, feladatokat meghatarozo értekezlet.
Ideje: augusztus vége.

Tanévzaro értekezlet
A tanév munkajat elemzd, értékeld értekezlet.
Ideje: junius vége

Osztalyozo értekezlet
Ideje: munkaterv szerint

Félevi értékelo értekezlet
Az elsd félév tanulményi, fegyelmi munkéjanak az attekintése, értékelése.
Ideje: munkaterv szerint

Nevelési értekezlet

Az intézmény neveld-oktatd munkdjahoz szorosan kapcsolddo nevelési, oktatasi tertilet
elemzése, értékelése, célmeghatirozasa.

Ideje: munkaterv szerint, évente kétszer.

Vezetoi értekezlet

Az intézmény neveld-oktaté munkdjahoz szorosan kapcsolodo nevelési, oktatasi tertilet napi,
heti értékelése, a konkrét feladatok meghatarozasa.

Ideje: hetente egyszer, szilikség esetén akar naponta

Résztvevok: igazgato, igazgatd helyettes, gyakorlati oktatas vezetd, kollégiumi vezetd,
gazdasagi ligyintézo.

Az egy osztalyban tanito tandrok értekezlete.

Az adott osztaly szaktargyi, kozosségi munkdjanak elemzése, nevelési feladatainak kijeldlése.
A tanulok tovabbtanulasi és palyavalasztasi teriileteinek a megbeszélése, a tanuloi személyiség
jobb megismerése.

Sziikség esetén osszehivhato:
Az dgazati értekezlet, évfolyam szinten, az évfolyamfelelds kezdeményezésére
Az adott osztadlyok szaktargyi, kozosségi munkdjanak elemzése, nevelési feladatainak

kijelolése;
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A tanuldk tovabbtanulasi és palyavalasztasi teriileteinek megbeszélése céljabol.

Oktatoi testiileti megbeszélés
Az intézmény munkajanak koordinalasa, értékelése, véleményezése.

DOK- titkdrok megbeszélése
Aktudlis feladatok megbeszélése, feladatok meghatarozasa,

Ideje: hetente

Munkakozosségi értekezlet:
Az adott tantargy vagy tantargyak modszertani és szakmai munkdjat iranyito, értékeld

megbeszélés

Ideje: évente 2-4 alkalommal a munkak6zdsség dontése alapjan.

Kozérdekii hirdetések:
- faliujsagok
- web oldal
- facebook oldal

- A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezeto6i szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legfelsébb
vezetoi szint:
(igazgato)

1. szamu:

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Kéthetente hétfon, vezetdségi értekezlet

- aktualis feladatokban azonnali megbeszélés a
vezetOség tagjaival

(Egyéb értekezletek késdbb részletezve)

- A gondnokkal, személyzeti, gazdasagi eldaddval napi
megbesz¢lést tartanak

- Ugyeletes nevel6k napi szobeli beszamoloi az
igazgatosag ligyeletes tagjanak

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
- Minden honap masodik szerdaja 15.00-t6l oktatoi
testlileti megbeszélés

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége:

- Az igazgato ¢€s helyettesei az iskolatitkarral folyamatos
k6z0s munkat, megbeszélést folytatnak.

2. szamu:
Kollégium

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

Minden hétfon:

A kollégiumvezetd részt vesz a vezetdségi értekezleten
(Egyéb értekezletek késdbb részletezve)

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
-Hétfon délutan kollégiumi oktatoi testiileti megbeszélés
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Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége:

-Ugyeletes nevelék napi beszamoldi a kollégium
vezetonek

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

Az ligyeletesi napl6 alapjan

Kozépvezeto | 1. szamu: - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
I szint Felelds: igazgato

Heti munkamegbesz¢lés a technikai dolgozokkal

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége:

Napi feladatok megbeszélése. A gondnok naponta
ellendrzi a végzett munkat, sziikség szerint megbesz¢Eli a

problémakat, feladatokat.
- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

figyelemmel kisérése, intézkedéstétel (gondnok).

A portan elhelyezett hibajegyzék-fiizet folyamatos

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja
az intézményvezetd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tiigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)

- az irat iktatdszama

- az lgyintézod neve

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadvany
jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta
a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és bélyegzdvel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A szakképzO intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhazhatja mas személyre vagy szervezetre Az intézmény képviseletérdl a
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fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény neveben
- tanuloi jogviszonnyal,
- az intézmény €és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben
- az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
- hivatalos tligyekben:
e az intézményfenntartd elott
e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
e Allami szervek, hatosagok és birdsag elott
- Intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran:
e a nevelési-oktatasi intézményben miikkodo egyezteté forumokkal, igy a
oktatoi testiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziildi szervezettel,
a didkonkorményzattal
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az Intézmény fenntartasaban és mikddtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
az intézmény belso és kiilso partnereivel
megyei gazdasagi kamaraval
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.
Erre az intézményben az igazgatd jogosult a féigazgato egyetértésével.

Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogyiijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtételére az igazgatd jogosult.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Alairasi-, bélyegzohasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézményi bélyegzok haszndlatara az alabbi beosztasban dolgozé alkalmazottak jogosultak
(a munkakoriikkel 6sszefiiggd dokumentumok kiallitasakor):
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- igazgato,

- igazgatOhelyettesek,

- gyakorlati oktatasvezetd,

- felndttképzési tagozatvezeto,

- gazdasagi vezetd,

- iskolatitkarok,

- osztalyfénokok.
Az osztalyfonokok kizarolag az osztalyfonoki adminisztracid soran, az intézmény tanulmanyi
irodajaban, valamint az igazgatoéi titkarsagon hasznalhatjak az iskola bélyegzojét.

6. Azigazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén
érvényes helyettesitési rend

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:
- vezetOi,

- vezetOhelyettesi
feladatokat ellassak.

Tavollévd igazgatot egy napndl hosszabb tavollét esetén teljes jogkorrel a szakképzd intézmény
igazgat6 helyettese helyettesiti. Ha az igazgat6 helyettes akadalyoztatta van a vezetdi feladatok
ellatdsdban a helyettesiti feladatokat a gyakorlatioktatas-vezetd, az 6 tavolléte esetén a
kollégiumi munkakozosség vezetd latja el. Ha az intézményben a kollégiumi munkakdzosség
vezetdt kell helyettesiteni, a helyettesitési feladatot a legtobb gyakorlati idovel rendelkezd
kollégiumi neveld latja el. A gyakorlatioktatas-vezetdi feladatokat tavolléte esetén az igazgatd
helyettes latja el.

A vezeto, illetve a vezetéhelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok

a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasdra vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, a vezetShelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben, kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

~

A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Szkt. 101. § /A4 képzési tandcs]

A szakképz6 intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

b) a nevel6-oktaté munka timogatasa,

C) az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény

miukodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldémozditasa, €s
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d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete
céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiiletként miikodo

képzési tanacs hozhato 1étre.

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

323. § (1) A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld és
oktaté munka eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzo intézmény vezetdjétol, az e kdrbe tartozo ligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.

(2) A képzési tanics véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzo
intézmény szakmai programjanak, szervezeti és milkkddési szabéalyzatanak és hazirendjének
elfogadésa és modositasa elott.

324. § (1) A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanuldk torvényes képviseldi, a
tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

(2) Az igazgatdé a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliill a képzési tanacs
munkdjaban részt vevd érdekeltek altal delegilt, azonos szdmu képviseldbdl allo bizottsagot
hoz 1étre a képzési tandcs megalakitdsanak el6készitéséhez.

325. § (1) A képzési tanacsba

a) a sziilok képviseldit a szakképz intézmény tanuldinak térvényes képviseloi,

b)a tanulok képviseldit a szakképzé intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
didkonkormanyzat hianyaban a szakképzd intézménybe jaro tanulok,

C) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai,
valasztjak. A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok €s az oktatoi testiilet
azonos szamu képvisel6t véalaszthatnak.

(2) A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képviseldt a fenntarto, és

b) 6sszesen egy képviselot a szakképzo intézmény székhelye szerinti

ba) telepiilési 6nkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

bb) nemzetiségi dnkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,

bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
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be) civil szervezetek.

(3) Ha a szakképzd intézmény nemzetis€égi szakmai oktatdsi feladatot is ellat, de nem
nemzetiségi onkormanyzat tartja fenn, a képzési tanacsba egy tagot delegal az érintett teleptilési
nemzetiségi Onkorményzat, ennek hidnyaban a szakképzd intézmény székhelye szerinti
telepiilésen miikodoé nemzetiségi civil szervezetek.

(4) A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

326. § (1) A képzési tanacs

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

(2) A képzési tanacs dont azokban az iligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a
képzési tanacsra atruhazza.

(3) A képzési tandcs feladata ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény
mikdodését.

327. § A fenntartd - 6nalld koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a

szakképzd intézmény koltségvetésében - gondoskodik a képzési tanacs miikodési feltételeirdl.

8. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

Szkt. 51. § [Az oktatoi testiilet]

(1) Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve.
Az oktatdi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott iigyekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatdi testiilet dont

1. a szakképzé intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

2. a szakképz6é intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

3. a szakképzd intézmény €ves munkatervének elfogadasarol,
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4. a szakképzO intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatarozott iigyben
kotelezo az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

(4) Az 6raad¢ - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd éraadot - az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti ligyek

kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Szkt. vhr. 145. § A szakképzési centrumban azokban az ligyekben, amelyek

a) csak egy szakképz0 intézményt érintenek, a szakképzo intézményben,

b) tobb szakképzo intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképz6 intézményben
foglalkoztatott oktatokbol és az intézményvezetdkbdl allo oktatodi testiilet jar el.

146. § (1) Az oktatoi testiilet - a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, a szakképzo
intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével - a
feladatkorébe tartozé tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott iddre
vagy esetileg - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni
koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott 1dokozonként és modon - azokrol az ligyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak
részeként miikodd, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd iligyekben az adott
szakképzd intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként mitkodd
valamennyi szakképzd intézményt érintd tigyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete
egylittesen jar el.

(2) Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) az igazgato,

b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
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C) a képzési tanacs

kezdeményezésére.

(3) Az oktatoi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

(4) Az oktatoi testiilet véleményét

a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

C) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben

ki kell kérni.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval

megbizott beszamoltatasa

Az oktatoi testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- a szakmai munkakodzosségre

- fegyelmi bizottsagra

Az oktatoi testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa

- a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadédsa

- hazirend elfogadasa

A oktatoi testiilet altal atruhdzott néhany jogkor a megbizottak megjeldlésével

Jogkor Beszamolas
tartalma
Megnevezes = ; Megbizott
N g w <
B 5 O S
5|8 | €9 3 Idékoze
{0 e 2
- > 5 S
A tantargyfelosztas elfogadasa X szakmai szOban |junius
elott munkakozosségek

Fegyelmi targyalas
egyeztetés, békéltetés

elotti

Kisebb sulyu iigyek esetén fegyelmi
targyalas el6tt az iskola igazgatoja,
ifjasagvédelmi feleldse, a tanuld
osztalyfonoke

kollégiumi tigyek esetén kollégiumi
csoportvezetdje, egyeztetd
megbeszélést folytathat a tanuldval,
ill. nem nagykora tanulo esetében a
szlildvel is. Ennek sikeressége esetén
az igazgatd eljarhat sajat
hataskorében.
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Az intézményben a tanulok|X A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

fegyelmi tigyeiben valdo dontés az intézményvezeto, az
céljabol a neveld testiilet ifjusadgvédelmi felelds , a
megbizdsdbol  az  igazgatd didkonkormanyzatot képvisel? tag,

fegyelmi valtoz6 tagok lehetnek: a miikodési
bizottsagot hoz létre. szakteriilet vezetdje, az érintett

tanul6 osztalyfonoke,

olyan pedagogus, aki tanuldt
magasabb Oraszamban tanitja, az
iskolavezetés képviseldje, az oktatoi
testiilet megbizott képviseldje.

(A nem 4lland6 tagok kozil 1 fot
legalabb ki kell jelolni.)

szoban, irasban

Kollégiumban folytatott fegyelmi
eljaras esetén, vagy kollégista tanulot
érintd fegyelmi eljarés esetén:

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:
az intézményvezeto, vagy
tagintézmény vezeto, a
kollégiumvezetd az ifjusdgvédelmi
felelds a didkonkormanyzatot

3

képviseld tag,

Viltoz6 tagok lehetnek: az érintett
tanuld  osztalyfonoke, kollégiumi
csoportvezetdje, olyan pedagogus,
aki tanulot magasabb Oraszamban
tanitja. (A nem allando tagok koziil 1
fot legalabb ki kell jeldlni.)

Az  allando
tagok a neve-
16 testileti
értekezleten
kotelesek
tajékoztatast
adni a oktatoi
testiiletnek

9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
Az egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- afenntartoval

- az iskola miikodtetdjével
- mas oktatasi intézményekkel
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel
- a gyermekjoléti szolgélattal
- acsaladsegitd szolgalattal
- aszakértdi és rehabilitacios bizottsaggal
- apedagdgiai szakszolgalatokkal
- az egészségligyi szolgaltatoval

Egyéb kozosseégekkel:
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- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival
- a telepiilés egyéb lakosaival
- testvériskoléaval

A fenntartéval valo kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

- az intézmény miikddtetésére
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére
- az intézmény tevékenységi korének modositasara
- az intézmény nevének megallapitasara
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb...
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol

- szakmai munka eredményessége tekintetében

- az ott folyd gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint a tanuld és
gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositdsa, a Pedagodgiai programija,
Hazirendje jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas

- irésbeli beszamol6 adasa

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel

- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai
- kulturalis
- sport és egyéb jellegiieck
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A kapcsolatok formai:

- rendezvények
- szakmai megbeszélések
- versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggben alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adésakor.

Az dltalanos iskolakkal lévo kapcsolat

Intézménylink oktatasi feladatabol adéddéan hagyomanyosan rendszeres kapcsolatot tart a
varos, illetve a kornyék altalanos iskolaival. A beiskolazési id6szakban tobb mint szaz altalanos
iskolat tajékoztatunk intézményiink oktatdsi-képzési szerkezetérél a didkok, illetve
ujsaghirdetések segitségével, valamint a nyilt nap szervezésével. Intézménylink vezetdi és
tanarai évente tiz — tizenot intézményt keresnek fel beiskolazasi céllal. Az intézmény jelesebb
rendezvényeire rendszeres meghivdst kapnak a helyi altalanos iskoldk képviseldi. A
didkrendezvények teriiletén folyamatos a  kapcsolattartds az  altalanos  iskolas
didkkozosségekkel. Intézményiinkbe a hagyomanyoknak megfeleléen tobb telepiilésrol
¢rkeznek didkok. A kozvetlen kapcsolattartds apoldsara és beiskolazasi céllal tanulmanyi
versenyeket szerveziink az altalanos iskolasok részére torténelembdl, informatikabol,
matematikabdl, angol és német nyelvbol.

Kozeépiskolakkal valo kapcsolattartas

Intézményiink a hagyomanyoknak megfelelden rendszeres kapcsolatot tart a varos, a Karcagi
SZC és arégio kozépfoku oktatasi intézményeivel. A szakképzési jellegbdl adoddan fontosnak
tartjuk megyei szinten a szakképzés koordinalasat. Intézménylink az igazgatosagan keresztiil
rendszeresen részt vesz ill. képviselteti magat a megyei és a regionalis igazgatoi értekezleteken.

A gyermekjoléti szolgalattal és a csaladsegito szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal
- a csaladsegito szolgalattal

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdo mas:
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- személyekkel,
- intézményekkel

- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, csaladsegitd szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegitd szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart
fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgélat, csalddsegitd szolgalat értesitése — ha az intézmény a
szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
- a gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valod kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget
- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére
A kozvetlen kapcsolattartasért felel az iskola ifjusdgvédelmi felelése, a tanulokkal vald
problémakat felé az intézményegységek ifjusagvédelmi feladattal megbizott tanarai kell, hogy
jelezzék.

Pedagogiai Szakszolgaltatas

Gyogytestnevelés

Iskolankban a gyogytestnevelés orakat a megyei pedagodgiai szakszolgalat keretében sajat
pedagogusainak segitségével latjuk el.

Az orakat erre szakképesitett pedagdgus vezeti. Intézménylinkben a tanulok gyogytestnevelés
orékra valo besorolasat, a tanulok terhelhetdségét az iskolaorvos hatarozhatja meg, melyrol
minden esetben irasban nyilatkozik. A tanuldk szamara az ilyen foglalkozéason valo részvétel
kotelezd tanoranak szamit. A tanuld a tanév eleji orvosi vizsgalaton koteles megjelenni, s
minden olyan esetben, amikor dallapotaban valtozas all be. A foglalkozdsok az iskola
tornatermében, illetve a varosi uszodaban keriilnek megtartésra.

Sajatos nevelési igényu tanulok ellatasa

A SNI-s tanulok ellatasa szakképzett gydgypedagogus vezetésével torténik intézményiinkben
kiscsoportos foglalkozasokon, egyéni fejlesztési terv szerint.
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A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsaggal valo
kapcsolattartas formai

Az intézmény kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényt gyermekek fejlesztése érdekében a
szakértOi és rehabilitacids bizottsaggal.

Az intézmény segitséget kér a szakértdi €s rehabilitacidos bizottsagtol, ha a gyermekek
fejlédésében problémat észlel, illetve, ha a fejlesztési feladatokat nem tudja Onalléan
megoldani.

Az intézmény a szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a szakért6i €s rehabilitacids bizottsag értesitése — ha az intézmény a bizottsag
beavatkozasat sziikségesnek latja
- esetmegbeszélés — a bizottsag szakembereinek részvételével az iskola felkérésére
- a szakért6i és rehabilitacids bizottsdg cimének és telefonszaménak intézményben
valo kihelyezése, lehetové téve a kdzvetlen elérhetdséget,
- utazo fejlesztd szakemberek felkérése a specialis feladatok ellatasara
A kozvetlen kapcsolattartasért az iskola intézményvezetd- helyettese felel, a tanulokkal valo
problémakat felé¢ a szaktanarok, illetve az osztalyfonokok, sziilok kell, hogy jelezzék.

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas formai

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek nevelési problémainak megeldzése és
megsziintetése érdekében a pedagogiai szakszolgalatokkal.

Az intézmény segitséget kér a pedagogiai szakszolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagbgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a pedagogiai szakszolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- apedagogiai szakszolgalat értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek
latja

- esetmegbeszElés

- a pedagdgiai szakszolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A kozvetlen kapcsolattartasért felel az iskola ifjisagvédelmi feleldse, a tanulokkal vald
problémakat felé¢ az intézményegységek ifjusagvédelmi feladattal megbizott tanarai és az
osztalyfonokok kell, hogy jelezzék.
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Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast
a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat az
intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészseégiigyi ellatas, feliigyelet teriiletei:

- Dbelgyogyaszati vizsgalat

- fogészati szlirés

- tiddszlrés

- szemészeti vizsgalat

- pélyaalkalmassagi vizsgalat

- borgyogyaszati vizsgalat (El. konyvhoz)
- atanuldk fizikai allapotanak mérése

- tisztasagi vizsgalat

Az osztalyfondk a szlirOvizsgalatokrol irdsban értesiti a sziil6t. Amennyiben a sziild nem
kivanja igénybe venni gyermeke egészségiigyi ellatasat, és azt irasban jelzi az osztalyfonoknek,
a tanuld felmentést kaphat a vizsgalat alél. Nem kérheti a sziild az orvosi vizsgalat aloli
felmentést, ha annak elmulasztdsa veszélyezteti a tobbi tanuld egészségét.

Az 1dOpontok kijelolése a védond feladata, az osztalyok besorolasa az intézményvezetO-
helyettes feladata, a tanuldk kisérete €s feliigyelete a szlirések alkalmaval az osztalyfonok, vagy
az igazgatOhelyettes 4ltal kijeldlt tanar feladata.

Az iskolafogaszati sziirés osztalyonként torténik az intézményvezetd- helyettes beosztisa
alapjan.

A védond a tisztasagi sziiréseket elére megbeszélt iddpontokban délelbtt végzi.

A munkaegészségligyi szlirdvizsgalatokat évente végzi a szakorvos. Minden dolgozo koteles
ezen megjelenni a kijelolt idopontban. A szervezés az intézményvezetd- helyettes feladata.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturélis és
sport tevékenység jellemzd.
Osszetarto szerepe jelentds.
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A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Dualis képzohelyekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény kapcsolatot tart a gyakorlati képzohelyek vezetdivel, tanulofeleldseivel az ott
tanuldszerzddéssel, vagy egylittmikodési megallapodassal képzésben 1évo tanulok eldre
haladasaval kapcsolatban, valamint tovabbi szakmai egylittmiikodés ligyében.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- havi tanuléi eldrehaladési irasbeli jelentés
- szbbeli tajékoztatas adasa
- irésbeli beszamol6 adasa
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel
- rendezvények
- szakmai megbeszélések
A kozvetlen kapcsolattartasért felel a gyakorlati oktatas vezetd.

Az intézmény kiils6é kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi kapcsolat tipusa A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

Fenntart6 Karcagi Szakképzési Centrum

5300 Karcag Dozsa Gy. ut 29.

Szakképzés INSZ Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Dualis képzdhelyek
Mas oktatési intézmény: Mezdtur varos iskolai

Altalanos iskolék:
Varosi Altalanos Iskola
Reformatus Altalanos Iskola

Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskola

Gyermekjoléti szolgalat Mezotur, Kossuth tér 1.
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Csaladsegitd szolgalat

Mezotar, Kossuth tér 1.

Tanuléasi Képességeket Vizsgald
Szakértdi és  Rehabilitacios
bizottsag

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Mez6thri Tagintézménye 5400 Mezétur, Pet6fi ut 6.

Pedagodgiai Szakszolgalatok

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Mezoturi Tagintézménye 5400 Mezétur, Petofi ut 6.

Egészségiigyi szolgaltatd

Iskolaorvosi szolgélat:
Dr. Mile Agota
Mezotur, Kossuth L. at 7-11.

Iskolafogaszat:
Dr. Patakfalvy Karoly
Mezoétar, Kossuth L. at 7-11.

Munkaegészségligyi feliilvizsgalat:
Dr. Télas Gabriella
Mezoétar, Kossuth L. at 7-11.

Kollégiumi orvosi ellatas:
Dr. Imreh Zoltan

Mez6tlr, Bajesy-Zs. Ut.

Védonok: Toth Ferencné,

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a oktatoi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iinnepély, megemlékezés neve Az iinnepély, megemlékezés

(iranyado) idopontja
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Tanévnyit6 linnepség A tanév els0 tanitasi napjan
Megemlékezés az aradi vértanukrol Oktober 6.

Megemlékezés 1956-rol Oktéber 23.(vagy azt megeldézden)
Karacsonyi tinnepség December utols6 tanitasi hetében
Megemlékezés a kommunizmus aldozatairdl Februar 25.

Megemlékezés az 1848-as forradalomrol Marcius 15. vagy azt megel6zden
Megemlékezés a Holocaust aldozatairdl Aprilis 16.

Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas napjarol Janius 4.

Tanévzaro iinnepély Janius vége

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomdanydpoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyépolés elsdsorban az oktatoi testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolés eszkdzei:

- lnnepségek, rendezvények

- egyéb kulturalis versenyek

- egyéb sport versenyek

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- azintézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat)
- a felndtt dolgozokat

- aszildket

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (jelvény stb.)
- atanuldk linnepi viseletével

crer

- az intézmény belsd dekoracidjaval

A oktatoi testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolédsan tal (jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben a tanulok nevelését,
az iskola hagyomanyainak apoléasat szolgaljak. Az iskolai hagyoméanyok &polasa a legnemesebb
emberi cselekedetek egyike, amely emberformald igen fontos nevelési tényezd. Az iinnepi
egyenruha és az linnepi alkalomnak megfeleld dekoracio szolgalja hiien a rendezvény jellegét.

Unnepélyt kell tartani a tanév megnyitasakor, zarasakor. A fenti rendezvények lebonyolitasara
egy-egy osztalykozosség kap megbizast, ez kiterjed az iinnepi miisor szerkesztésére,
eléadasara, a miisorral kapcsolatos szervezésekre. A lebonyolitasért az osztalyfonok és az DOK
egylittesen felelds.
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Az iskolai munkatervben meghatarozott formaban ¢és idoben megemlékezést kell szervezni
minden évben oktober 23-an, marcius 15-€én ¢és a tanév rendjében kdzpontilag meghatarozott
napokon.

Az iskolai szinten koordinalt rendezvényeken kiviil be kell kapcsolodni a varosi szinti
rendezvényekbe is.

Az elézéekben nem emlitett rendezvényeket, megemlékezéseket ¢évfolyam illetve
osztalyszinten lehet megrendezni. Az intézményi faliGjsagok folyamatosan tiikrozzek a
nemzetkozi és nemzeti tinnepeinkrdl a megemlékezést.

Az linnepségek szervezettek, élményaddak legyenek, méltd elokészitéssel szolgaljak f6
nevelési céljainkat. Az elokészitd munka nem mehet a tanulmanyi munka rovasara, a
tanorakat ilyen célra nem lehet igénybe venni.

Az iskolaval, az iskola tanuldival kapcsolatosan megjelent Gjsagcikkeket, filmanyagokat,
iskolatorténeti emlékeket az intézmény konyvtarosa gytijti, és az iskola konyvtaraban Orizziik.

Hagyomanyt erésité rendezvényeink

- A végz0ds tanulok szalagavato linnepségét a mindenkori 10. évfolyam szervezi.
- Szakmunkasavato iinnepélyt sikeres szakmai vizsgat tett tanuloinak szerveznek.

Diédknap
- A tanulo6ifjiisag tanévenként egy tanitas nélkiili munkanapon iskolanapot — didknapot
rendezhet, amely a DOK jogkore.
- Az iskolanapra — didknapra a DOK tartalmas programot allit ssze, amelyet egyeztet
az iskola vezetdivel.

Az oregdidkok talalkozoinak, az érettségi talalkozoknak az iskola mindenkor otthont biztosit.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

) A rendezvény
A rendezvény neve A r_endezvennyel (hozzavetdleges)
érintettek kore idépontja
Els6s avato 9. évfolyam Oktober 15. kortil
(szervezd a DOK) csiitortokon.

Mikulas mindenki Dec.6.

Karacsony mindenki téli sziinet eldtti utolsod
nap

Szalagavat6 linnepség 11. és 13. évfolyam februar

Diaknap mindenki Aprilis kbzepe

Szakmunkasavaté 11. évfolyam Janius, szakmai vizsgékat
kdvetden.
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Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa

Megnevezés

Leiras

Az iskola cimere

piros alapon Mezdtur varos cimerébdl az
Anjou-liliom, alatta egy stilizalt virag-forma.
A pajzs koriil az intézmény neve olvashato
fehér alapon fekete betlikkel.

Polo

Az iskola cimerével diszitett fehér vagy szines
polo

Szalag a végzdsoknek

Az iskola cimerét abrazol6 jelvénybdl kilogo
két vilagoskék szalag, rajta a kezdés és végzeés
¢vszamaval.

Hagyomanyt erésito elismerési formak

Tanulok részére adhaté elismerések

Feltétel:
kival6 tanulmanyi munka
kivalo szakmai gyakorlati teljesitmény

Példamutaté tanulmanyi munkaért és kotelességteljesitésért oktatoi testiileti dicséret

(oklevél, konyv)

Azok a tanulok kaphatjdk meg a oktatoi testiileti dicséretet, akiknek kiemelkedd a tanulmanyi

munkdjuk, és ketténél tobb négyesiik nincs.

Emellett sokat dolgoznak a kozdsségért,

versenyeken vesznek részt, vagy barmilyen kiemelkedd dolgot visznek véghez, ami az iskola

javat szolgalja.

Kivalé Tanulmanyi munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanulok kaphatjak meg a oktatoi testiileti dicséretet, akiknek kiemelked6 a tanulmanyi

munkdjuk, s ketténél tobb négyesiik nincs.

Kivalo szakmai munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanulok kaphatjak, akik a szakmai targyakbol értek el kiemelkedd teljesitményt.

Az év Ifji Asztalos Szakmunkasa (targyjutalom)

A szakmai vizsgabizottsag itéli oda a legjobb vizsgaremeket készitd tanulonak.

Kivalé Kulturalis munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanuldk kaphatjdk meg a oktatdi testiileti
munkajuk.

Kivalé sport munkaért (oklevél, konyv)
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Azok a tanulok kaphatjak meg a oktatoi testiileti dicséretet, akiknek kiemelkedd a sport
munkajuk, rendszeresen jarnak edzésekre, versenyekre.

Kiemelkedo6 kozosségi munkaért (oklevél, konyv)

Azok a tanulok kaphatjak meg a oktatoéi testiileti dicséretet, akiknek kiemelkedo a kozosségi
munkajuk.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak
segitésében

Szkt. 52. § /A szakmai munkakozosség]
(1) A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre.

Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.

(2) A szakmai munkak6zOsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe

vehetO az oktatok értékelésében.

Szkt. vhr. 147. § (1) A szakmai munkak6zdsség dont

a) mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

C) a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkako6zOsség - szakteriiletét érintéen - véleményezi az oktatdoi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintden -

a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképzé intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) a szakmai oktatast segité eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
be kell szerezni.

(4) A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére
szakképzd intézmények kozotti munkakozdsség is létrehozhatd. A szakképzd intézmények
k6zotti munkakdzosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek

kozotti megallapodas hatdrozza meg.
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(5) A szakmai munkakdzosség - a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint - gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai
segitésérdl. A szakképzd intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata a szakmai
munkakdzosség részére tovabbi feladatokat is megallapithat.

(6) A szakképz0 intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktato részvételével
egy szakmai munkakz6sség hozhato 1étre.

(7) A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a szakmai

munkako6zdsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Az iskolankban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
A székhelyintézményben:

- osztalyfonoki

- kozismereti

- szakmai

- kollégiumi

A munkak6zosségek szakmai csoportositasa az éves feladatoktdl és a 1étszamtol fliggden
valtozhat az intézményvezetd dontése alapjan. A Munkatervben kell ezt rogziteni.

A szakmai munkak6zosség maga allapitja meg mitkddési rendjét, és évente munkaprogramot
készit.
Dont a szakteriiletén:
- atanterv alkalmazasarol
- sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol
- az iskolai versenyekre val6 jelentkezésrol
- atantargyakhoz kapcsolodo palyazatokrol és vetélkeddkrol
- minden olyan szakmai, pedagogiai kérdésrdl, amelyben az oktatoi testiilet a dontést
atruhdzza
- az alkalmazott tankdnyvekrdl, segédeszkozokrol
Az atruhazott jogkor gyakorlasarol a szakmai munkako6zosség az oktatoi testiiletnek szamol be.

Véleményezési jogkdre van:
- képzési iranyok megvalasztasarol
- a szakmai oktatasi kisérletekben valo részvételrol
- a szakképzo évfolyamok szakmai profiljanak a megvalasztasarol
Javaslatot tesz:
- a beiskolazasi tervrdl
- kiegészitd programokra, taneszkdzokre, egyéb tanulmanyi segédletekre, modszerekre
- kozponti alternativ programok valasztasara, helyi alkalmazéasara
- a fakultacid és a tandran kiviili foglalkozésok programjaira
- atanulok osztalyba, csoportba vald sorolasara
- a felvételi kdvetelményeinek meghatarozasara
- a mindségi munkat végzd személy teljesitményének elismerésére

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében
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A szakmai munkakodzosségek évente a munkaprogramjuk alapjan tartanak megbeszélést. A
munkakozosség-vezetOk a rendszeres oktatoi testiileti értekezleteken elmondhatjdk a
munkakozdsséggel kapcsolatos aktudlis informacidkat, véleményt cserélhetnek. A félévi és év
végi zaro-értekezleten az oktatodi testiilet elott 6sszegezik a munkak6zosség munkajat.

Az iskola miikodése szempontjabol kiillondsen fontos kérdésekben az intézményvezetd
egyénileg, vagy a kiboOvitett vezetOségi lilésen kikéri az érintett munkakozdsség-vezetdk
véleményét.

A szakmai munkakozosségek feladatai (tevékenysége)

A oktatoi testiileten beliil kisebb hataskorrel miikodnek a szakmai munkakdzosségek,
melyeknek hataskorébe a kovetkezd kérdések tartanak:

A munkakozosség dont:
- A szakmai munkakdzOsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai
munkako6zdsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre
- a miikddés rendjérdl, munkaprogramjarol
- atagok munkajat elemz0, értékeld, ellendrzd szempontok Osszeallitasaban
- az iskolai szinti tanulmanyi versenyek programjarol, kovetelményeirdl, lebonyolitasarol
- eredményes modszerek munkakozosségi szintli bevezetésérol
- egységesitett kovetelményrendszer kidolgozasarol

A munkakozosség véleményezi:
- a mikodési teriiletéhez kapcsolddoé tantervi dokumentumokat, segédleteket
- iskolai pedagogiai, mddszertani palydzatok kiirasat, értékelését
- a munkakoz0sség tagjainak erkdlcsi €s anyagi elismerését
- az oktato-neveld munkahoz sziikséges targyi feltételek, szemléltetd eszk6zok biztositasat

A munkakozosség javaslatot tesz:
- atantargy oktatdsanak tovabbfejlesztésére, eredményességének novelésére
- rendkiviili targyak, a tanoran kiviili foglalkozasok szervezésének és programjanak
kialakit4sara
az iskolai neveldmunka fejlesztésére
a pedagogus allashelyek palyazati kiirdsaban
az eldre lathatdan hosszabb tanari tavollétek miatti helyettesitések megszervezésére
a mindsitések megfogalmazasara és a feladatok meghatarozasara
a tantargyfelosztasra és a tanoran kiviili feladatokra
a tantargy oktatasaval kapcsolatos nevelési €s szakmai kérdésekben

A szakmai munkako6zosség- vezetok feladatai

A szakmai munkakozosségek vezetdi az e szabdlyzatban és a munkakori leirasban foglaltak
szerint segitik a nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg egy tanévre. A
munkakozdsség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
modszertani tAmogatas szakszeriiségéért.

A szakmai munkakozosség vezetdje vezeti és képviseli a munkakozosséget.

Feladatai:
- Osszeallitja a munkakozdsség programjat, ezt ismerteti, elfogadtatja a munkakdzosséggel.
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- A munkako6zdsségi foglalkozasokat — évente 2-4 alkalommal — eldkésziti, levezeti.

- A szakmai és mddszertani folyodiratokat folyamatosan figyelemmel kiséri, ezekre felhivja
a munkakdzosség tagjainak figyelmét.

- Kolesonos oralatogatasokat, esetenként bemutatd Orat szervez. Oralatogatési tapasztalatait
— a szakmai és didaktikai — a kollégakkal megbeszélik.

- Segitséget ¢s utmutatast ad a kezdd tanar kollégaknak. Fél év eltelte utan a palyakezdo
kolléga szaktanari munkajarol szobeli jelentést ad az igazgatonak.

- Javaslatot készit a munkak6zosség tagjainak a tovabbképzésére. A tovabbképzési program
kidolgozéasaban kozremiikodik.

- A félévi értekezleten, ill. folyamatosan targyilagos informaciot ad a vezetésnek szaktargya
helyzetérdl, problémairdl, a szaktanarok munkéjarél. Beszamol arrdl, hogy a tanmenethez
képest van-e elmaradas. Folyamatosan figyelemmel kiséri az draszamokat és a szaktargyi
anyagok megfelel0ségét.

- Félévenként egy alkalommal (novemberben/decemberben, ill. marciusban/aprilisban)
ellendrzi, hogy a munkakdzosségbe tartozo szaktandroknak kelld szamu osztalyzat
rendelkezésére all-e a tanulok tanulmanyi munkdjanak értékeléséhez.

- Megszervezi az iskolai tanulményi versenyeket a szaktargyabol, a tanulok részvételét
elokésziti

- Kozremtkodik az igazgatdi beszamolok elkészitésében, a munkakdzosség tagjainak
mindsitésében.

- A munkakdzosség  egységes  kovetelményrendszerének  kidolgozasaban  és
megvaldsitasdban folyamatosan tevékenykedik.

- Eldsegiti a szaktandrok jo eredményes mddszereinek, tesztjeinek, szemléltetd eszkdzeinek
elterjesztését, a kollégak kozott. Az eredményes szakmai ¢és modszertani
kezdeményezéseket timogatja, sziikség esetén az intézmény vezetdségét is tajékoztatja.

- Megoldja a hataskorébe tartozo szaktargyi problémakat.

- A munkakd6zosségben jo emberi kapcsolatok kialakitasara torekszik.

- Képviseli a munkak6zosséget az iskolai és iskolan kiviili értekezleteken, szakmai
megbeszéléseken.

- Javaslatot tesz a munkakoz9sségi tagok jutalmazéséra, kitlintetésére, bérfejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség- vezeto feladata:

- megallapitja miikddési rend;jét, évente munkaprogramot készit

- tervezi €s litemezi a sziilokkel vald kapcsolattartast

- fontos feladata az iskola nevelési elképzeléseinek megvaldsitisa, a kovetelmények
egyseges érvényesitése

- a pedagdgiai programban a nevelési feladatok aktualizélasa, javaslattétel a napi
gyakorlatban ezek megvalositasara

- az osztalyfénoki munkaval kapcsolatos adminisztracido nyomon kovetése, ellendrzése

- javaslatokat tesz a nevelés iskolai szinti problémainak megoldasara

- 0Osszehangolja az osztalyok tanulmanyi kirdndulasait

- segiti a palyavalasztasi tevékenység koordinalasat

- javaslatot tesz az 0j osztalyfonokok személyére

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kdteles.
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Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egylittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikddik még:
- afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Intézményiink tanul6éi szamara rendelkezésre all az iskola orvosi ellatas, intézményiink
kollégiumi orvosi szolgéltatasa biztositja a kollégistak és az externdtusos tanuloknak az orvosi
feliilvizsgalatot.

Didkjaink az iskola iskolaorvosi szolgaltatds keretén belill rendszeres egészségiigyi
vizsgalatban részesiilnek.

A tanulok terheléses vizsgalata a varosi sportorvos €s a testneveld tanarok kozos tevékenysége
soran oldodik meg.

Intézménylink szakképzett gyodgytestnevelés tanart foglalkoztat, a gyogytestnevelési
foglalkozast igényld tanulok kiilon csoportban illetve csoportokban vesznek részt a
foglalkozasokon.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas
Az ellatast nyljtd pontos megnevezése Dr. Mile Agota
gyermekorvos

Az ellatast nyajté foglalkoztatdsdnak jellege | részmunkaidd
(teljes, részmunkaidé stb.)

Az ellatast nyqjto altal az intézményben | Iskolaorvosi rendeld:
toltendd 1d6 csiitortok: 13-15 oéra

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cimmel) | Mezotar, Kossuth L. ut 7-11.

Az ellatas nyljtasa soran annak a hdziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgaltatdsnyljtas

b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Veédénéi szolgaltatas

Az ellatast ny(jtd pontos megnevezése T6th Ferencné

Az ellatast ny0jto foglalkoztatdsanak jellege | alkalmankénti
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyajto altal az intézményben | Sziikség szerint
toltendd 1d6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) Iskola- orvosi rendel6
Az iskola épiiletei

Az ellatas nyujtasa sordn annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmikodve torténik a szolgaltatasnyljtas

c) iskolafogaszati ellatas
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Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nylijtd pontos megnevezése Dr. Patakfalvy Kéroly

Az ellatast nyajté foglalkoztatdsdnak jellege | részmunkaidd
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujté altal az intézményben | Fogaszati rendeld
toltendd id6 Szerda 8.00-9.00

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime) Mezétar, Kossuth L. at 7-11.

13. Az intézményi védo, 0vo eldirasok, teendok balesetek esetén

Az intézmény védo-6vo eldirasai

Intézményiinkben portast alkalmazunk, igy az éplilet a tanitasi id6 utdn és az ¢éjszakai
idészakban sem marad személyi feliigyelet nélkiil, valamint a kollégium a 2. emeleten tizemel,
ahol ¢éjszakas pedagogus feliigyel. A nagyobb értékii eszkdzoket tartalmazo tantermeket,
valamint a Rakoczi uti iskolaépiiletet riasztdval szereltettiik fel.

A kollégiumban rendszeres felligyeletet csak a szorgalmi iddszak tanitasi napjain, illetve a
hétkoznapok éjszakai id6szakara tudunk biztositani a neveldtanarok altal.

A szorgalmi idészakban, naponta a sziinetekben az ligyeletes tanarok 14tjak el a feliigyeletet, az
¢épiiletek biztonsagara portasok vigydznak. Az épiiletek napkozbeni folyamatos zarasa az ott
orat tartd tandrok feladata. Az épiilet végleges, biztonsdgos zardsaért, nyitdsaért az ottani
takarito felel.

A tanuldoknak csak azon személyes targyaiért tud az iskola feleldsséget vallalni, amelyet a
tanulok a portan leadnak megdrzésre, vagy testnevelés ora eldtt atadnak a szaktanarnak, vagy a
kollégiumban a kollégiumi nevelének.

A kollégiumban a délelétti orakban az épiilet feliigyeletét az ligyeletes neveldk latjak el.

A szertarak zarasat kiilonos gonddal intézziik, a szaktanarok feleldssége a szertari allomany
védelme. Barmi jellegli rendellenesség esetén haladéktalanul jelenteni kell a tapasztaltakat az
intézmény vezetdjének, hidnyaban a helyetteseknek.

A szamitogépes termek szintén fokozott mértékben igénylik a vagyonvédelmet, a kiilondsen
értékes szamitogépek feliigyelete kddolt riasztohalozattal ellatott.

A riasztohalozat kiépitését és mitkodését e teriileten specializalodott vallalkozora biztuk. A
szolgaltatasért havi altalanyt fizetiink.

Az intézmény vagyon- és balesetbiztositassal rendelkezik, amelyet a fenntartd kotott.
Intézménylinkben a hatalyos jogszabalyok szerint tilos a dohanyzas.

Intézménylinkben tanév elején tartjuk a tlizrendészeti €s balesetvédelmi tajékoztatast a tanulok
és dolgozok részére, valamint a minden épiiletegységre kiterjedd tiz- és balesetvédelmi
ellendrzést, bejarast.

Az intézményben 1évo targyak és felszerelések vagyonvédelme csak részben biztositott, ehhez
a megfeleld feltételek —anyagiak hijan — nem allnak rendelkezésre.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds
- gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol
Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
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- a munkateriiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjék stb...

- ha balesetveszélyre utald helyzeteket latnak, azonnal jelezzék az iskolavezetésnek

A tanulébalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezeto feladatai
1. Kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl azonnal jegyzokonyvet vetet fel, amit elektronikusan is
elkiild a fenntartonak, valamint 4tadja a tanul¢ sziil6jének (nagykoru tanul6 esetén a
tanulonak) — egy példany megorzésérdl gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthat6, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol

Stlyos az a tanuldbaleset, amely a sériilt halalat, valamely érzékszerv (érzékeld képesség)
elvesztését, illetve jelentds mértékii karosoddsat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
egészségkarosodast, sulyos csonkulést, a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast,
bénulast, illetve elmezavart okozott.

4. Lehetévé teszik az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolai sziiléi szervezet és a
didkonkormanyzat részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Teenddk tanuldbaleset esetén

A pedagdgus a kisebb baleseteknél elsOsegélyt nyujt. Ha sziikséges, intézkedik a sériilt azonnali
orvosi ellatasarol, kiséretérdl, szallitdsardl. Sulyosabb esetben mentét vagy orvost hiv. A
balesetrdl értesiti az iskola igazgatojat, vagy helyettesét, kollégiumban tortént baleset esetén a
kollégium vezetdjét.

A rosszullétrdl, balesetrdl azonnal értesitenie kell a tanulo sziil6jét is.

Tanoéran és tanoran kiviili foglalkozasokon a foglalkozast tartd pedagdgus, orakozi sziinetekben
¢s a rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogus felel a tliz- és balesetvédelmi
eldirasok betartasaért.

Az oktato feladata:
1. A megbizott pedagogus az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos
nyilvantartést vezeti.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban
- e balesetekrdl jegyzdkonyvet vesz fel
- jegyzOékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoéddsa miatt az adatszolgéltatas hatarideje
nem tarthato
3. Stulyos balesetekkel kapcsolatban:
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- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban
4. Kozremikodik az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziildi szervezet ¢&s
didkonkormanyzat tdjékoztatasaban, és a tanulobalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- azintézményvezetd utasitdsdnak megfelelden mikodik kozre a tanulobaleseteket kdvetd
feladatokban.

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢rintett hatésagokat
- a fenntartot
- a sziiloket
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atlz
- azarviz,
- afoldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, munkat akadalyozo, nehezitd koriilmény

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a Prevencios tervben
meghatarozottak az iranyadok, illetve az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd a pedagégusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendokrol

A bombariaddra vonatkoz6 bejelentést (telefonon, levélben, stb.) haladéktalanul az intézmény
igazgatojanak,- hianyaban a helyetteseknek, vagy az ligyeletes tanarnak a tudtara kell hozni.
Bombariadd, vagy barmilyen més katasztréfa- vagy tliz esemény esetén az intézményvezeto,
illetve az igazgatohelyettes haladéktalanul tegye meg a jelzést a helyi renddrkapitdnysagnak,
parhuzamosan intézkedjen az épiilet kitiritésérol.

A tanulok az éppen Orat, foglalkozast tartd tanar vezetésével osztadlyonként felsorakoznak az
iskola udvaréan, a szaktanar, vagy az osztalyfonokok illetve a kollégiumi iigyeletes tanarok
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szamba veszik a tanuldkat. A tanuldk és a dolgozok a gyiilekezési helyet, illetve megbizatasi
helyiiket csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatjak el.

Az intézmény igazgatdja, a helyettesek, az ligyeletes tanar illetve a tlizrendészeti felelds
bevonasaval sziikség esetén eltavolitjak a személyi sériilések megeldzése érdekében a tanuldkat
¢s a dolgozokat a foépiilet kornyékérdl.

A portas és a gondnok a bejarati ajtok ellendrzésérdl gondoskodik, illetve - ha lehetséges —
korbejarja és ellendrzi az épiiletet, hogy kijott-e mindenki.

A rendOrség megérkezéséig az igazgato illetve az igazgatohelyettes felelds az esetleges
jelzések, nyomok illetve késébbi bizonyitékok megdrzéséért.

A kollégiumok teriiletére vonatkozd bejelentés esetén a kollégistakat és a tanulokat a kollégiumi
neveld illetve az ott tartozkodo szaktanar koteles felszolitani az épiilet mielObbi elhagyasara. A
tanulokat a szaktanar illetve a kollégiumi neveld a szambavételezés utan a veszélyeztetett
tertiletrél biztonsagos teriiletre kiséri.

Az eseményt a lefljasa utan értékelni kell oktatoi testiileti szinten, illetve didksagot érintd
kozosségben. A tanulsadgokat le kell vonni, az esetleges felelosségre vonasokat alkalmazni kell,
illetve az erre vonatkozo intézkedéseket meg kell tenni.

15. Ugyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzé intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzata dontési vagy véleményezési

joggal ruhazza fel

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld és oktato munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa eldtt.

A szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgato
késziti el, és azt - az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kdvetden - a
fenntart6 hagyja jova.

Az alapit6 a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontése eldtt beszerzi a képzési tanacs véleményét.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa
¢s modositasa elott ki kell kérni a képzési tanacs véleményét.

A szakképzd intézményben miikodd élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mukodtetési iddszakanak a (2) bekezdés szerinti szerzOdésben torténd
meghatarozasahoz az igazgatd, a szakképzési centrum részeként miikodod szakképzd intézmény
esetében a foigazgatd beszerzi a képzési tanacs véleményét.

A munkaterv elkészitéséhez az igazgato kikéri a képzési tanacs véleményét.

Az elsé foglalkozast reggel nyolc oOra eldtti megkezdéséhez kikéri a képzési tandcs
véleményét.

A szakképz6 intézménynek lehetdveé kell tenni a képzési tanacs képviseldjének részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban.
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16. A szakképzo intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes
szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §- a alapjan egyeztet6 targyalas eldzheti meg,
amelynek célja a kotelezettségszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas l1étrehozasa, a sérelem orvoslasa érdekében. A sziil6t a fegyelmi eljarasrol szolo
levélben értesiteni kell az egyeztetd targyalas lehetdségérdl. A sziilo a levél kézhezvételétol
szamitott 5 napon beliil kérheti az egyeztetd targyalas lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni

kell, ha az egyeztetd targyalds sem vezetett 15 napon beliil eredményre.

A tanulé harmadszori kotelezettségszegése esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja megtagadhatja

az egyeztetd targyalast.

Amennyiben az egyeztetd targyaldson a felek meg tudnak allapodni, a fegyelmi eljarast fel lehet

fiiggeszteni, illetve meg lehet sziintetni.

- Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az

egyeztetd eljarasban torténd megéllapodas hataridejét,
- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

- aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét

nem kell értesiteni,

- azegyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével

megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irasos megbizésban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a

sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

- afeladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

- haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra

felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik
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- asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a ktelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Szkt. 98. §(1) Az iratkezelés rendjét a szakképz6é intézmény a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo torvény rendelkezései és a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 korméanyrendelet

eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(5) Ha az tigy jellege megengedi, az iratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelen 1évd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszéldon vagy
személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a

tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

99. § (1) A szakképz0 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a) a szakképz6 intézmény nevét és székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) - a nem elektronikus irat esetében - a szakképz6 intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

§ (2) Jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyzokonyvet kell késziteni, ha az oktatdi
testililet, szakmai munkakozosség a szakképzd intézmény miikddésére, a tanulokra, illetve a
képzésben részt vevd személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkoz6 kérdésben dont,
véleményez vagy javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili
esemeény indokolja, és elkészitését az igazgato elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell
az elkészités helyét és idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjeldlését, az igyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv

készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak alapjan hivatkozva:
4. 2. ,,Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott papirlapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje” bekezdésére.
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Jogi hattér: A 20/2012. EMMI rendelet 4. §. (1) r)

A Karcagi Szakképzési Centrum Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak alapjan hivatkozva:

I11. Iratkezelés szabalyozasa

4. Altalanos szabalyozdsok

4.1.

4.2.
4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Iratok azok az adatokat tartalmazdé dolgok, melyek a centrum miikddésével,
tevékenységével szorosan kapcsolatosak, igy kiilondsen a kdvetkezok:
a) Levél
b) E-mail
¢) Elektronikus adathordozon eljuttatott adat
d) Kiildemény, csomag
e) Belso levelezés papir és elektronikus formaban
A fenti iratokat az Iratkezelési Szabalyzat eldirasai szerint kell kezelni.
Nem kell iratnak tekinteni a centrumhoz beérkezé reklam, promocids anyagokat, a
folyodiratokat, konyveket, kivéve, ha az kifejezetten egy munkatérs nevére érkezik.
Az iratkezelés targykorébe tartozik az iratok atvétele, tovabbitasa, postazasa, iktatasa,
sokszorositasa, titkositasa, selejtezése, megsemmisitése.
A postabontés, iktatas, irattdrozas és selejtezés a tagintézményeknél kiilon-kiilon torténik
a tagintézmény-vezetdje altal meghatarozott modon.
A beosztott dolgozdk koziil a szervezeti egység vezetdje jeloli ki az iratkezelésért felelos
személyt és annak helyettesét, akik jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint végzik
feladatukat.
A centrum iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithatd, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) az irat tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
c) az irat kezeléséért fennallo személyi felelsség egyértelmilen megallapithato legyen;
d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miukodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.
A centrumndl az iratkezelést altalanossagban és komplexitasaban a gazdasagi hivatal
munkatarsai végzik, illetve adott esetben tobb dolgozo is foglalkozik az iratkezelés egy-
egy részfeladataval, ha az a tevékenységébdl éppen adodik.

5. Az iratkezelés feliigyelete

5.1. A kancellar felelOs:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,
évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetéseérol,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérol;

c) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd €és a belsé név- €és cimtaraknak
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d)
5

)

naprakészen tartdsarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok
betartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikkodésérol;

az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikodtetésérol;

az egy¢€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

5.2. A centrum szervezeti egységeinek, tagintézmény-vezetdi sajat teriiletiikon feleldsek az
Iratkezelési szabalyzat eldirasainak betartdsaért és betartatdsaért. A szervezeti egységek
vezetdi felel0sek azért, hogy az irdnyitasuk alatt dolgozok megismerjék és betartsak a jelen
utasitasban foglaltakat.

7.

Iratok iktatdsa

A Centrumban Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel$ Rendszer (tovabbiakban:
Poszeidon rendszer) biztositja a beérkezd, illetve kimend iratok iktatasat.

8. Kiilldeménvyek atvétele

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.
8.5.

8.6.

8.7.

Az érkezett iratok ¢€s kiildemények atvétele hivatalos munkaidd alatt torténik. Az iratok
érkezhetnek kézbesito altal, elektronikusan, illetve személyesen.
Az intézménybe érkezd leveleket, iratokat a kiildemény atvételre jogosult
(intézményvezetd vagy az altala megbizott személy) veszi at. Az atvevének a
kiildemény atvételét a kézbesitd okmanyon olvashatd aldirdsdval és az 4tvétel
datumaénak feltlintetésével kell elismernie.
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) akézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,
b) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Seértilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon kell jeldlni, és
soron kiviil kell ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrol
vagy mellékletekr6l a kiildo szervet, személyt - jegyzOkonyv felvétele mellett -
értesiteni kell.
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) kiilldeményt az atvevo koteles
a cimzettnek vagy a szignaldsra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a kdvetkezd munkanapon
a postai alkalmazottnak vissza kell adni.

IV. Beérkezett iratok bontasa, kezelése, szétosztasa és iktatasa

9. Kiildeménvek bontdsa, szignaldsa

9.1.

9.2.

A kiildeményeket a Centrum féigazgatdja és kancellarja (vagy az altaluk megbizott
iigyintéz0) bontja fel és szignalja ki. Akadalyoztatasuk esetén a szakmai féigazgato-
helyettes, ha 6 sem elérhetd, akkor a gazdasagi vezetd intézkedik a bontas érdekében.
A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.
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9.3.  Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjadhoz jogkdvetkezmény flizodik vagy
fizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen. A
boritékot a kiilldeményhez csatolni kell:

a) ha a boritékrol allapithatdo meg az ligy szempontjabol valamely fontos adat vagy
tény, amely jogkovetkezménnyel birhat;

b) amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet
megallapitani.

9.4. Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabol
ellendrizni kell.

9.5.  Amennyiben a kiildemény a rendelkezésre allo szamitastechnikai programokkal nem
nyithatd meg, Ggy a kiildét - amennyiben elektronikus vélaszcimét megadta -
haladéktalanul elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol,
¢s a centrum altal hasznalt formatumokrol.

9.6. A kiildemény cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
szabalyzat szerinti kezelésérol.

9.7. A postai kiildeményeket a postahivatal a telephelyén adja at az arra a kancellar altal
felhatalmazott munkavallalonak.

9.8. A beérkezett iratokat a bontést és szigndlast elvégzett személy atadja a fOigazgatoi
titkarsagi iigyintézének (vagy helyettesének), aki azokat az ligyiratoknak megfelelden
érkezteti.

9.9.  Minden beérkezett kiildeményt az érkezés szerinti elsé munkanap érkeztetni kell.

9.10. Ha alevélen olyan megjegyzés szerepel, mely a cimzett sajat kezli felbontasat igényli,
akkor az a boriték nem bonthatd fel. Ekkor a levelet bontatlanul kell eljuttatni a
cimzetthez.

9.11. Ha a beérkezd irat sériilt vagy mar eredetileg felbontott volt, akkor ezt a tényt, ha a
posta altal az iraton nincs jelolve, akkor az érkeztet6 munkatarsnak az iraton fel kell
tiintetni.

9.12. A boritékot minden esetben csatolni kell a 9.3 pontban foglaltaknak megfeleléen a
boritékban talalhato irathoz.

9.13. Haaz irat pénzkiildemény form4jaban jelentkezik, akkor azt a gazdasagi vezetd a posta
altal kiadott igazolas alapjan veszi at a kézbesitotol.

18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Szkt. 98. § (2) A szakképzo intézménybe érkezett és a szakképz6 intézményben keletkezett
iratokat iktatni kell. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(3) Ha a szakképzd intézményben a szakmai oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a tanulo
szakképz0 intézményi oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, két
nyelven - a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven - kell iktatni és targymutatozni.

(4) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormanyzat,
a képzési tanacs, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az

iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.
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100. § (1) Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 4.
mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

(2) Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak

tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni a levéltarnak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan hivatkozva:
A Karcagi Szakképzési Centrum Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltak alapjan hivatkozva:

10. Iktatas

10.1. Formai kovetelménye, megjelenése:
a) Erkezteté szam (amennyiben bejovd tigyirat)
b) Iktatoszam feltiintetése
¢) Datum feltiintetése, bonto aldirasa vagy szigndja.

10.2. A centrumba érkezO hivatalos iratokat nyilvantartdsba kell venni. Az iratok
nyilvantartasba vétele iktatassal, a Poszeidon iktatorendszerben torténik.

10.3. Erkeztetést kovetéen a megjeldlt munkatarshoz kell eljuttatni az iratot - az irat témaja
alapjan — a felelds osztalyvezetd utjan. Ha a megfeleld munkatars nem elérhetd, akkor
a helyetteséhez kell az iratot tovabbitani. Abban az esetben, ha az iratbol, illetve a
postazasi cimzettbdl nem deriil ki, hogy ki a cimzett, az osztdlyvezetd feladata
utanajarni, hogy az irat kinek szol. Nem maradhat egy irat sem tovabbitatlanul.

10.4. Iktatni szignalés, tajékoztatds illetve kiadmanyozés utan kell. Bejovo irat esetében az
eredeti irat ligyintézést kovetden az irattdrban marad. Kimend iratoknal az tigyintéz6 a
kiadmanyozashoz minden iigyfél szdmara és az irattar részére egy-egy eredeti példanyt
készit.

10.5. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) nem szigori szamadasu bizonylatokat,

b) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
C) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla-kivonat, szamlakat
d) munkaiigyi nyilvantartasokat,

e) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

10.6. Az iktatéassal és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

10.7. Az iktatas iktatoprogramba, naptari évenként csoportonként ujra kezdédd sorszamos
rendszerben torténik. Ugyenként egy fészam nyitando, melyen beliil egy-egy sorszamra
(alszdmra) csak egy ligyiratot szabad iktatni.

10.8. Elektronikus iktatokonyv alkalmazésa esetén az iktatokonyv zardsanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek,
azok  adatdllomanyainak  (cimlista,  tételszdm, megdrzés, iratforgalom
dokumentéldsanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolso
munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z0, az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl
sz016 jogszabalyban meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.
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V. Iratkezelési feladatok, iigyintézési folyamat

11. Beérkez6 iratok megvalaszolasa

Alapelv, hogy a beérkez0 iratokat minél rovidebb hataridovel, idealis esetben 15 napon beliil
meg kell valaszolni. Abban az esetben, ha az irat megvalaszoladsahoz sziikséges utanajaras,
informaciok begyljtése, konkrét hosszabb tevékenységek kapcsolddnak, akkor ezen iratokat
30 napon beliil kell megvalaszolni, de ez esetben az érintett munkatarsnak ezt a tényt
jelentenie kell a felettesének €s a partnert is tdjékoztatni kell a valasz véarhat6 idejérol.

12. Belsd iratok tovabbitdsa belsd munkatarsaknak

12.1.

12.2.

13.
13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

A Dbels¢ iratokat szintén elektronikus iktatdsi rendszerben kell tovabbitani
munkatarsaknak abban az esetben, ha az partnerhez, vagy a tevékenyéghez szorosan
kapcsolodo iratot tartalmaz €s annak megorzése a késébbiekben fontos lehet.

Egyéb esetben a belsé iratokat nem kell iktatni.

Postazando anyagok gyujtése, iigyiratok expedialasa

A centrumnadl tobb teriileten is sziiletnek olyan iratok, melyeket késdbb postazni kell. A
postazasra vard anyagokat, Osszekészitett, mar az iktatd rendszerbe szerepld iratot
valamennyi munkatars ezen feladatot ellato ligyintézd részére tovabbitja.

Minden munkanap az iratok postazasa 15.00 o6raig megtorténik. Ha 15.00 éra utan
sziiletik egy irat, akkor az a kovetkezd napi postazassal jut el rendeltetési helyére.

Mas szervhez vagy személyhez kiildendé kiadmanyokat a Centrum hivatalos fejléces
levélpapirjan kell elkésziteni. A kiadmény leirdsarol, a boriték pontos cimzésérdl a
postazasért felelds ligyintézo koteles gondoskodni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt, csak a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy alairasaval lehet
tovabbitani. A kiadmanyozasra jogosultakat a Centrum Szervezeti és Milkddési
szabalyzata tartalmazza.

14. Hitelesitési eszk6zok nyilvantartisa

14.1.

14.2.

Kiadmanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznélni. A
kiadott bélyegzOkr6l és az érvényes aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartast az lizemeltetési és beszerzési osztaly vezeti.
A bélyegzd nyilvantartd lapon a bélyegzd lenyomata mellett fel kell tiintetni:

a) a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,

b) a bélyegz6 hasznalatara jogosult nevét és alairasat (elektronikus alairas esetén),

C) aDbélyegzdért felelos dolgozo nevét, alairasat,

d) abélyegzo6 kiadasanak és visszavételének datumat.

15. Selejtezés

15.1.

Az iratok selejtezését, illetve annak jovahagyasat az iratkezelésért felelds személy végzi.
A selejtezésrdl selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, melyen fel kell tiintetni a
selejtezés datumat, selejtezés targyat, annak keltét. A selejtezéshez az aldbbiakra kell
figyelemmel lenni a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.3 1.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete
alapjan:
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Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Orzési idé (év)

1

. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek Orzési id6 (év)

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil61 munkakozosség, iskolasz€k szervezése, mitkodése | 5

29. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5

ajanlasok

21 . Gyakorlati képzés szervezése 5

22. VizsgajegyzOkonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanuldok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
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Gazdasagi iigyek Orzési id6 (év)
28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatéridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés
31. Eves koltségvetés,koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
32. A tanmiihely ilizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Az intézményvezeto kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasa
dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Koézalkalmazotti
Szabalyzat mas hataskorébe nem utal.
Kozvetleniil irdnyitja az igazgatdhelyettes, gyakorlati oktatas vezetd, kollégiumvezetd,
valamint az iskolatitkar munkajat.

Intézményvezet6i hataskorok atruhazasa

Képviseleti jogkorokbol:
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19. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl atruhazott
feladat- és hataskoroket, munkakorileiras-mintak

Az igazgatd —egyszemeélyi feleldsségének érvényesiilése mellett- a kovetkezd hataskoroket
ruhdzza at:

Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgatd helyettesre.

Minden egyéb atruhazott hataskoroket a munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.



Munkakori leirasmintak
Oktatok

Munkakoriikben és megbizatasaik alapjan ellatand6 feladataik, a megbizassal
kapcsolatos elvek

A oktatoi munkakori kotelezettségét szabalyozza:
- aMunka Toérvénykényve
- Szakképzési torvény
- abér- és munkaiigyi rendeletek
- miniszteri rendeletek €s utasitdsok
- afelettes szervek hatarozatai
- a Szakmai program
- az SZMSZ

Az oktaté6 munkakori kotelessége kiilondsen az egyes oktatdé munkakorokre eldirt, illetdleg a
heti kotott munkaiddben tartando tanitdsi, nevelési és a tanulokkal vald egyéb kozvetlen
foglalkozasi feladatok, tovabba a tanitasi, a foglalkozas eldkészitésével, a tandran kiviili
foglalkozasokkal szorosan 0Osszefiiggd olyan feladatok ellatdsa, amelyek a pedagdgus
szakértelmét igényli.

Az oktatok legfontosabb munkavégzései teriiletei

- az oktatdi tevékenység
- kollégiumi neveldtanari tevékenység
- megbizatdsbol adodo feladatok:
teéritéssel jarok (potlék és/vagy orakedvezmény)
a) szakmai munkak6zosség-vezetd
b) osztalyfonok
terités nelkiiliek:
a) diakmozgalmat segit6 pedagogus
b) gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd
c) kornyezetvédelmi felelds
d) tlizvédelmi felelds
e) munka-és balesetvédelmi felelds
c) tovabbtanulasi felel6s
d) mindség iranyitasi feladatokat ellato
- apedagdgus munkateriilethez szorosan nem kapcsolhat6 tevékenység

Oktatoi tevékenység
Oktatok

A koznevelési torvényben foglaltak alapjan a oktatd alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:
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neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulod
felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymdas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szllét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitdsaval, a sziild
- és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves é€s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamadra eldirt oktatoi-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvdnyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
A szakmai szakoktato az iskola pedagogiai programja és a szakmai programja alapjan
iranyitja a tanulokat a gyakorlati ismeretek elsajatitasaban.
Fokozott figyelemmel eldkésziti a képzési program szerint a foglalkozéashoz sziikséges
eszkozoket, anyagokat.
A tanév elején a kidolgozott kovetelményrendszer szerint éves foglalkozasi litemtervet
készit.
Fokozott figyelemmel segiti a gyengébb képességli tanulokat az ismeretek
elsajatitdsaban, a jo képességlieket segiti tehetségiik kibontakoztatasaban.
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- Kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésben a példaadassal valo nevelés, az iskolai
¢s iskolan kiviili targyi, €s természeti kornyezet védelme.

- Koteles gondoskodni arrol, hogy a tanuldoknak az osztilyozashoz, értékeléshez
megfeleld szamu érdemjegye legyen.

- Az érdemjegyek naploba valo beirdsa a feladata.

- Feliigyeli a tanuldkat a foglalkozas kozti szlinetben.

- Részt vesz az iskolai szintii fogadédrakon, az iskola egyéb szervezett rendezvényein.

- Kozremiikodik az iskola programjainak szervezésében, az oktatdsi folyamatok
szervezésében ¢€s elokészitésében.

- Fokozott figyelmet kell forditania a balesetmentes kornyezet megteremtésére, és
munkavégzésre

- Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmodra, eltérd
nevelési igényli gyermekek oktatasa, nevelése esetén az ezen programbdl raharulod
feladatot pontosan €s empatikusan végzi.

- A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve és a Kjt. Altal
meghatarozott mértékben.

- Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szakmai ismeretek korébe tartozo uj
tudomanyos eredményeket, a pedagogiai modszertani ujitdsokat.

Kollégiumi nevelotandrok

- A nevel6tanar feladata, hogy széleskorli pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel,
onallosaggal, céltudatosan segitse a kollégiumi életben rejlé neveld hatasok
kibontakoztatasat.

- A nevel6tanar feladata, hogy figyelemmel kisérje, segitse a kollégiumi és a gondjaira
bizott externdtusos tanuldk erkolesi fejloddését, tanulmanyi munkdjat, sokoldalu
miivelodését, egészséges életmodjanak alakulasat.

- Hivatédsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze pedagogiai, pszicholdgiai, szaktargyi és
altalanos miiveltségét.

- Ismerkedjék meg a rabizott tanulok csaladi koriilményeivel, tartson kapcsolatot a
sziilskkel. Evente két alkalommal irdsban értesitse a sziiloket gyermekiik tanulmanyi
munkajarol, magatartasarol.

- Mikodjon egyiitt szorosan az altala irdnyitott kisebb koézOsséggel, segitse tervezo,
szervezd, iranyitd , ellen6rz6 munkdjukat, Ontevékenységiik kibontakoztatasat,
érdekveédelmi feladataik végrehajtasat.

- Torekedjen arra, hogy 6szinte, nyilt neveldtanar-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott
fiatalokkal.

- Tartson rendszeres kapcsolatot a tanuldk osztadlyfonokével, szaktandraival,
sportfoglalkozasra késziiljon fel és vezesse a munk4jahoz sziikséges adminisztraciot.

- Rendszeresen ellendrizze a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a
tanulok apoltsagat, a szekrények rend;jét.

- Gondoskodjon a betegek orvosi ellatasardl, vizsgalaton vald megjelenésérdl,
betegszobai elhelyezésérdl ellendrzésiikrol.

- A kollégiumvezetd beosztdsa szerint pihend és munkasziineti napokon, valamint
¢jszaka tligyeleti szolgalatot teljesit.

- Valamely beosztas szerinti foglalkozas, tigyelet elhagyasara, elcserélésére engedélyt
kell kérni a kollégium vezetotol.

- Az Mtk. és végrehajtasi rendeletei szerint anyagi feleldsséggel tartozik a gondozésara
bizott eszk6zok, felszerelések épségéért.
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- A szakmai munkak6zosségi iiléseken, nevelési értekezleteken és oktatoi testiileti
értekezleteken részt vesz.

- Az ligyeletes nevel6 gondoskodik a foglalkozdson nem tartozkodo6 tanulok pedagogiai
feliigyeletérdl, a kollégiumi élet szervezésérol.

- A kollégium zavarmentes miikodésének biztositasa céljabol az ligyeletes neveldtanar:

a) visszatér6 rendszerl ellendrzést folytat a kiilsé és belsd biztonsagi rendszabalyok,

a balesetvédelmi eldirasok betartasa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a
megeldzés érdekében,

b) folyamatos jelenlétével biztositja a hazirend betartatasat, kiilonos tekintettel az
egyiittélési normak, a személyiségvédelem, a didkok Onrendelkezési joganak
érvényesiilésére,

¢) idészakos ellendrzést folytat az egyéni és kozosségi rend fenntartasa, a tisztasagi
¢s az egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol,

A pedagogiai feliigyelet atadasakor az tigyeletes nevel6tanarok kozott - dokumentalt
- informacidcserére kell sort keriteni.

Gyogypedagogus, fejleszto pedagogus

A munkakor célja: az iskolaban tanul6 sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanulasi
nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel kiizdé gyermekek/tanulok pedagdgiai
ellatasa, terapids megsegitése, szakvélemény készitése.
Munkatertiletei:

- komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése

- tandcsadas

- egyéni ¢és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

- szakvélemények készitése

Pedagogiai diagnosztizalas:

- pedagogiai vizsgalat alkalméval az altalanos képességek,részképességek,figyelem
,emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valod Gsszevetését végzi,

- sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacio a gyermek/tanulo
ovodapedagdgusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel,

- amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valosziniisithetd, sziikség esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas:

- a hozza forduloknak- otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl, a felmeriild6 problémak
kezelése érdekében

- felkérésre konzultacidt biztosit az oktatasi-nevelési intézmények oktatoinak és
szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése:

Az SNI-s és BTMN- nel kiizd6 gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasa, ez a

probléma fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

Szakvélemény készitése:

A tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdo
gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kovetden irdsos szakvéleményt készit
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Adminisztrativ munka:
- forgalmi naplot vezet
- egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
- feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyéb kotelezettsége:

- részt vesz a heti megbeszéléseken

- kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

- részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik

- titoktartasi kotelezettség

- szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

- tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

- a munkavallal feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoéréhez kapcsolédoan, a
szakképzettségével Gsszefiiggden az intézményvezetd megbizza

Egyéb feladatok:
- Segitségnyujtas a gyermek, a tanul6 neveléséhez, oktatdsahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlddési liteme indokolja
- A Pedagogiai Szakszolgalatok szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak
ellendrzése.

Megbizas

A nevelési-oktatési intézmény alapvetd miikodése sziikségessé teszi, hogy a oktatdk a neveld-
oktatd munkaval kapcsolatos feladatokat lassanak el.
Torekedni kell arra, hogy minden megbizatasnal a legratermettebb oktatora essen a valasztas.

A neveld-oktatd munkaval kapcsolatos megbizatasnal figyelembe kell venni:

- anevelési-oktatasi szempontokat,

- az intézmény tovabbképzési tervét,

- atanul6ifjusag érdekeit,

- anevelotestiilet érdekeit,

- akozalkalmazotti tanics és a szakszervezet véleményét,
- az egyéni adottsagokat, a specialis irdnyultsagot,

- azegyenletes teherviselésre valo torekvés elvét,

- aszocialis szempontokat (terhes, kisgyermekes, egyeb)

Didkmozgalmat segité oktaté (DOK tandr)

- iranyité, szervezé munkajaval segiti a DOK munk4jat, a didkrendezvények megszervezését,
lebonyolitasat

- adidkmozgalom éves munkatervét a diakvezetokkel egyiitt elkésziti,

- atanév elsd hetében felmérést készit a tanuldifjusag korében arrol, hogy milyen érdeklddési
korok, diakkorok irant a legnagyobb az érdeklddés

- a tanév elején meghirdetett palyazatokra, versenyekre az intézményvezetdség
egyetértésével mozgdsit. Az éves programot kidolgozza.

- Az iskola szintli rendezvényeket szervezi, irdnyitja
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- a didkmozgalommal kapcsolatos rendezvényeken — iskolain és iskolan kiviilin- a
felligyeletet illetve kiséretet a vezetdség bevonasaval megszervezi

- a Diaknap megszervezésében, programjanak a kialakitdsaban segitséget nyujt a DOK-nek
¢s a tanuloifjusagnak

- aoktatdi testiiletet folyamatosan tjékoztatja a didkrendezvényekrol

- az osztalyfonokokkel szorosan egylittmikodik

- adidkmozgalommal kapcsolatos tevékenységrol kozvetleniil beszamolasi kotelezettséggel
rendelkezik az intézmény vezetdségének, illetve az intézményvezetonek.

Az osztalyfonok

A 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet 7. §. (1) ae) pont alapjan a pedagdgiai programunk 2.5.
pontja részletesen tartalmazza az osztalyfonok kivalasztasat, az osztalyfonoki munka tartalmat,
¢s az osztalyfonok feladatait.

A gyermek és ifjusdagvédelmi feladatokat elldto
Feladatai:

- Nyilvantartja a potencialisan veszélyeztetett koriilmények kozott €16 tanuldkat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a veszélyeztetett tanulok szocialis és életkoriillményeit,
szlikség esetén a csaladdal, gyamiigyi szervekkel felveszi a kapcsolatot.

- Osszehangolja az osztalyfonokok ifjusagvédelmi munkajat. Sziikség esetén az
osztalyfonokkel k6zos csaladlatogatast szervez.

- A didk-szocialis bizottsag liléseit szervezi, iranyitja.

- A tdmogatésok odaitélésével kapcsolatos dokumentumokat vezeti.

- A varosi gyermek ¢és ifjisagvédelmi elGadoval és az egészségiigyi Szervezetekkel
folyamatos kapcsolatot tart.

- Tankonyv kedvezmények elosztasat szervezi, nyilvantartja

- Tovéabbképzéseken, tdjékoztatokon vesz részt.

Munka- és balesetvédelmi felelis

- Az intézmény munkavédelmi szabdlyzatat elkésziti, sziikség esetén —a vonatkozd
rendeletek valtozasdnak megfelelden feliilvizsgalja, mddositja.

- Evente egyszer — lehetSleg a tanévnyitd értekezleten- a oktatoi testiilet tagjait
munkavédelmi oktatdsban részesiti. Ezen ismertetnie kell az 1) munkavédelmi
rendelkezéseket és a munkavédelmi szempontbdl jelentds valtozasokat. A munkavédelmi
oktatasrol jegyzokonyvet €s jelenléti ivet fektet fel.

- Az intézmény iigyviteli- adminisztrativ-technikai alloményaban 1évd dolgozokat
munkateriiletiiknek  megfeleléen munkavédelmi oktatasban részesiti, melyrdl
jegyzokonyvet és jelenléti ivet fektet fel.

- A tanulék munkavédelmi tajékoztatasat az osztalyfonokok és a szaktandrok bevonasaval
megszervezik.

- A munkavédelmi oktatasok bejegyzését ellendrzi az osztalynaploban, errdl szeptember 10-
ig jelentést tesz az igazgatonak.

- Evenként munkavédelmi szemlét tart, a tapasztalatokat jelenti az igazgatonak és az
intézmény gondnokanak.

- A balesetvédelmi jegyzOkonyvet elkésziti.
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- A felmeriilt hidnyossagok, probléméak megoldasdban a gondnokkal egylittmiikodik, ezek
megvaldsulasat ellendrzi.

- A szakorédkat félévenként egy-egy alkalommal balesetvédelmi szempontbdl ellendrzi.

- A tanév kozben munkaba all6 dolgozodkat, illetve tanév kozben érkezd tanulokat
munkavédelmi oktatasban részesiti.

Tiizvédelmi felelos, prevencio felelos

- Elkésziti az iskola tlizvédelmi szabdlyzatat és a tlizriadd tervet. Sziikség esetén
feliilvizsgalja, modositja.

- Arendeleteknek megfelelden — lehetdleg a tanévnyitd értekezleten — a oktatoi testiilet tagjait
tizvédelmi oktatasban részesiti. A tlizvédelmi oktatasrol elkésziti a jegyzokonyvet és
jelenléti ivet fektet fel.

- Az intézmény iigyviteli- adminisztrativ €és technikai allomanyaban 1évé dolgozokat
tlizvédelmi oktatasban részesiti, errdl is jegyzokonyvet készit és felfekteti a jelenléti ivet.

- A tanul6k tlizvédelmi oktatdsat az osztalyfonokok bevonasaval megszervezi. A tlizvédelmi
oktatasok bejegyzését ellendrzi az osztalynaplokba, errdl szeptember 10-ig jelentést tesz az
igazgatonak.

- A tanév kozben érkez6 dolgozodkat, tanuldkat tizvédelmi oktatasban részesiti.

- Folyamatosan ellenérzi a tlizvédelmi szabdlyzat betartdsat és betartatdsat, félévenként
egyszer tiizvédelmi szemlét és tiizriadot tart.

- Negyedévenként ellendrizteti a poroltokésziilékeket a gondnok bevondsaval.

- Dolgozok, alkalmazottak csak a kijelolt dohanyzo6 helyen dohanyozhatnak.

- Adminisztrativ és technikai munkakorok

Iskolatitkar

- Esetenként —amikor a portaszolgalat beosztottai nem dolgoznak — elviszi a postara a
kiildeményeket, s onnan elhozza az intézmény részére érkezett leveleket, iratokat.

- Minden esetben felbontja a beérkezett kiildeményeket.

- A tanuldknak a dolgozdknak érkezé kiildeményeket tovabbitja.

- Végzi az iskolén beliili kézbesitést.

- Az intézménybe érkezd kozlizemi- és egyéb szamlakat atadja a gazdasagi
igyintézének.

- Az altala kezelt levelekért, egyéb kiilldeményekért, valamint az altala kézbesitett
pénzosszegekért anyagilag felelds.

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd
betartasat.

- Rendezi a faxforgalmat. Korézvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja.

- Ajelenléti ivét vezeti.

- Jegyzdékonyvet vezet és készit el. Az igazgatosaghoz érkezd vendégeket fogadja,
reprezental.

- Az érettségi- €s szakképzd évfolyam vizsgaival kapcsolatos ligyviteli teenddket ellatja.

- Szabdlyzatokat gépel.

- Az eseti palyazatokat legépeli.

- Végzi az iskolai tanulok KIR-ben torténd nyilvantartasat.

- Az igazgatd és igazgatohelyettesek levelezését gépeli, iktatja, postazza, az
adminisztraciés munkajukat segiti.
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- A tandrok altal elkészitendé dokumentumok gépelésében alkalmanként részt vesz
igazgatoi vagy igazgatohelyettesi jovahagyassal.

- A tanuldk és alkalmazottak fegyelmi targyalasan jegyzokonyvet vezet és gépel.

- A oktatoi testiileti értekezleteken jegyzokonyvet vezet és készit.

- Olyan esetekben, amikor nincs portaszolgalat, telefoniigyeletet lat el.

- E-mail forgalmat folyamatosan figyeli és tovabbitja az lizeneteket

- Fénymasolas.

- Iskolai rendezvényekre iratok, szorolapok, plakatok stb. eldkészitése. (nyilt nap,
szalagavato, ballagas...)

- Figyelemmel kiséri az tigyintézések hataridejét.

- A kimend postat iktatja, alairds utan eldkésziti postazasra.

- Gondoskodik a munkéja soran keletkezett dokumentumok archivalasarol.

- Gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasardl, idoben torténd kikiildésérol.

- Bizonyitvany-méasodlatokat, tanul6id6 igazolasokat ad ki.

- Az iskolaban torténd érettségi talalkozokat jelzi a gondnok felé.

- Segiti a munkatarsai munkajat.

- Didkigazolvanyok tligyintézése.

Ugyviteli dolgozo

- A hatalyos jogszabalyokat figyelemmel kiséri, és ezeknek megfelelden vezeti a
didkigazolvanyok nyilvantartasat.

- Akezdo évfolyamosok szaméra intézi a didkigazolvany rendelést.

- Az elveszett, megrongalodott igazolvanyok helyett gondoskodik ujak rendelésérol.

- Megrendeli a sziikséges nyomtatvanyokat, érvényesité matricakat.

- Kiadja és nyilvantartja az ideiglenes didkigazolvanyokat.

- Az iskolabdl tavozott tanuldk didkigazolvanyanak megsemmisitésérdl gondoskodik.

- Ellat minden olyan feladatot, amely a diakigazolvanyokkal kapcsolatos.

- Beirasi naplok vezetése.

- KIR rendszer kezelése.

- Tanulok adatainak naprakész nyilvantartasa.

- Energialeolvas6 lapok vezetése.

- Leltarozas.

- Bizonyitvanyok, nyomtatvanyok rendelése.

- Iskolai statisztikak készitése.

- Jegyz6konyvvezetés.

- Gépelési feladatok ellatasa.

- Elektronikus uton érkezett levelek figyelése, tovabbitéasa.

- A oktatok munkaidd nyilvantartasdnak elkészitése.

- Nyomtatvanyrendelés elkiildése.

- Az irattar kezelése.

Munkaiigyi, személyzeti eldado

- A bérkifizetést megel6zden egyezteti és ellendrzi a bérjegyzéket, a szamfejtés
helyességét, a levonasokat.

- Evente egy alkalommal elkésziti a dolgozok utazési igazolvanyat.

- Nyilvantartja és kezeli a pedagogus igazolvanyokat.

- A bérek vonatkozasaban elkésziti a nyilvantartasokat.

- A dolgozdk személyi anyagat folyamatosan karbantartja, a valtozasokat koveti.
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- A dolgozdk éves adobevallasahoz sziikséges nyomtatvanyokat atvizsgalja, ellendrzi,
sziikség esetén a Kincstarral javittatja, a dolgozoknak tovabbitja.

- Gondoskodik a Kincstar fel¢ sziikséges adatszolgaltatasokrol, a hataridok betartasaval
(tavollét, tulora, stb.)

- AKki-és belép6 dolgozokkal kapcsolatos adatfelvételi, adatszolgaltatasi feladatokat
ellatja (kinevezések, munkaszerzodések, munkaviszony megsziintetd elkészitése).

- Folyamatosan figyeli a dolgozok kulcsszam valtozasat és jubileumi éveit, intézkedik
az ezzel kapcsolatos teendokrol.

- Elkésziti a GYES és GYED, nyugdijazasi, stb. hatarozatokat.

- Tajékoztatast kiild a KSZC-nek az intézmény dolgozdinak adatairol, az igényléseket
bonyolitja (pl.: prémiuméves dolgozok bére, rehabilitacios jarulék, stb.)

- Kozfoglalkoztatottakrol adatokat szolgaltat.

- Nyilvantartast vezet a dolgozdk betegszabadsagéanak igénybevételérdl, valamint
begylijti az orvosi igazolasokat, és a bérszamfejtd hely felé tovabbitja.

- A honap végén Osszegylijti a jelenléti iveket.

- Megallapitja és vezeti a technikai dolgozok szabadsagat, elkésziti az éves
szabadsagolasi tervet.

- Feladata az iskola rendezvényekkel kapcsolatos mindennemti technikai-szervezési,
beszerzési feladatok iranyitasa, megvalositasa.

- Megrendeli a karbantartési és javitasi anyagokat.

- A SZIR személyi nyilvantart6 €s adatmodosito rendszerben az oktatok adatait
folyamatosan karbantartja

- Elkésziti a dolgozdk megbizési szerzddéseit.

- Karbantartasi feladatok.

- Tisztitoszerek megrendelése.

Gazdasagi iigyintéz6, pénztaros

- Intézi az iskola gazdasagi és pénziigyi jellegl feladatait.

- Akészpénzallomannyal havonta elszamol a Centrum felé.

- Kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylat alapjan engedélyezteti a
kiilonbodzd anyagigényeket, utazasi koltségtéritéseket és egyéb kiadasokat.

- A beszerzett anyagok, vasarlasok szamlait ellendrzi, utalvanyrendeletet készit melléjiik €s
a mar engedélyezett kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi bizonylattal
egyiitt bekiildi a Centrum-hoz.

- Havonta el6késziti a sziikséges dokumentumokat a bejaré dolgozok utikoltség-
téritéséhez.

- Felel az intézmény leltaraért, selejtezésért.

- Elkésziti a Centrum -t6l kért adatszolgaltatast a koltségvetéshez €s mas pénziigyi
beszamolohoz.

- Részt vesz a leltarozasi, selejtezési bizottsag munkajaban.

- A palyazatok pénziigyi nyilvantartasat és elszamolasat végzi.

- Nyilvantartéast vezet az intézményben tanulok kedvezményben részesiild
dokumentumair6l (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény).

- Intézi a tanulok étkeztetését, napi kapcsolatban van a kollégiummal.

Rendszergazda
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- Folyamatosan ellendrzi az intézmény szamitogépeinek miikodoképességét

- Rendszeresen elvégzi a szamitogépeken a virusirtast

- Azigazgatosagi és titkarsagi gépeken folyamatos adatmentést végez

- Segit az elektronikus adatszolgaltatasban.

- Segitséget nyljt a tanaroknak az informatikai eszk6zok hasznélatdban

- Ellen6rzi a gépeken a programok torvényességét

- Figyeli az informatikai eszk6zok mozgasterét. Személyeknek torténd kiadasukat irdsban
rogziti.

- Az informatikai gépek, eszk6zok meghibdsoddsa esetén gondoskodik a javittatasukrol
esetleg ujak beszerzésérdl az igazgatdsaggal tortént egyeztetés utan. Javaslatot tesz az
eszk0zok selejtezésére, beszerzi az ezzel kapcsolatos iratokat.

- Az ¢érettségi és szakmai vizsgak elektronikai el6készitését elvégzi, segit a jegyzoknek és az
igazgatosagnak az adatrogzitésben, adat tovabbitasban.

- Az informatika érettségik elott feltelepiti a gépekre a sziikséges informécidkat. A vizsga
végén rogziti a feladatmegoldasokat.

- A szakmai vizsgak elektronikai részét elokésziti, a vizsgat felligyeli, probléma esetén
segitséget nyujt.

- Az iskolai honlap miikddését biztositja.

- Az iskolai rendezvények elektronikai és informatikai el6készitését biztositja.

- A rendezvényeken rogziti az eseményeket (fénykép, video).

- Segit az adminisztrativ dolgozéknak az adatok kozponti informéacios/adatszolgaltatd
rendszerbe torténd tovabbitasaban. (KIR, OEP,Adafor, stb)

- Segit a nyomtatasokban, szoéréanyagok, oklevelek, stb készitésében,

- Munk4jat az adatvédelmi torvények, és a vizsgakra vonatkozo titoktartas alapjan végzi.

Portdasok

- az intézmény teriiletére érkezd vendégeket udvariasan utbaigazitja,

- kezeli a telefonkdzpontot,

- lzeneteket vesz at, és azokat tovabbitja az illetékeseknek,

- kezeli a talalt targyakat,

- napkdzben ellatja az intézmény kulcsainak felligyeletét,

- atitkarsagon rabizott feladatokat elvégzi (fénymasolas, boriték cimzés,stb)

- A napi munkaidején beliill — kiilon dijazas nélkiil- koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat amelyek az intézmény fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatosak és
amelyek ellatasara az intézmény erre illetékes vezetdje utasitast ad. Ilyenek lehetnek pl:
kisebb butorok mozgatasa, rendezvények elokészitése, egyéb feladatok

Karbantarto

A napi 8 6ras munkaidejében koteles ellatni az intézmény teriiletén 1€vé munkajaba 116,
altalanos karbantartasi feladatokat. Munkateriilete az intézmény teriilete és a kiskollégium. A
munkavégzés kiterjed a kisebb lakatosipari, vizvezeték szereldi, tovabba koteles elvégezni
kiilon utasitas alapjan mindazokat a feladatokat amelyekkel felettesei megbizzak. Ilyenek
lehetnek: butorok mozgatasa, fiiggdnytartok cseréje, torott ablakok leszerelése, parketta
csiszolasa, lakkozas, festési — mazolasi feladatok.

Munkavégzése soran nem végezhet villanyszereléssel kapcsolatos munkakat, ha erre
szakképesitése nincs. A napi tevékenységébe tartozik a munkateriiletén 1év6 hibak
észrevételezése €s azok azonnali elharitasa, hibak, hidnyossagok kijavitasa, valamint a
hivatalsegédek altal jelzett hibak —hibajegyzék flizet alapjan- elharitasa. Munkdjanak
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litemezésében a legsiirgdsebb feladatokat koteles elére- sorolni. A tanitési rendet csak
kivételesen indokolt esetben, igazgatdi utasitasra zavarhatja.

Udvaros

A napi 8 6ras munkaidejében koteles ellatni az intézmény teriiletén 1évé munkdjéba illo,
altalanos karbantartasi feladatokat. Munkateriilete az intézmény teriilete és a iskolai
telephelyek. A munkavégzés kiterjed a kisebb lakatosipari, vizvezeték szereldi, tovabba
koteles elvégezni kiilon utasitas alapjan mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak. Ilyenek lehetnek: butorok mozgatasa, fliggonytartok cseréje, torott ablakok
leszerelése, parketta csiszoléasa, lakkozas, festési — mazolasi feladatok.

Munkavégzése soran nem végezhet villanyszereléssel kapcsolatos munkakat, ha erre
szakképesitése nincs. A napi tevékenységébe tartozik a munkateriiletén 1év6 hibak
észrevételezése és azok azonnali elharitasa, hibak, hianyossagok kijavitasa, elharitasa.
Munkajanak iitemezésében a legsiirgdsebb feladatokat koteles eldre- sorolni. A tanitdsi rendet
csak kivételesen indokolt esetben, igazgatdi utasitasra zavarhatja.

Koteles naponta egyszer felseperni az intézményt kortilvevo jardékat, téli idészakban a havat
is el kell takaritani, sziikség szerint naponta tobbszor is.

Az intézmény udvarat naponta fel kell seperni, igény szerint fel kell locsolni.

Munkavégzés sordn gondosan tigyel a butorok, egyéb berendezési targyak épségére. A
felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles jelezni.

Takaritok

Takaritas az irodakban, tantermekben, folyosokon, halékban, 1épcs6hdzakban. A

kollégiumban a textilidk mosésa.

Ezen beliil naponta:

- sOprogetés, portdrlés, szOnyegek portalanitdsa (porszivozas), poharak elmosogatasa

- folyosok-, 1épcsdk valtott vizes felmosasa

- asztalok, tablak lemosasa

- szemetes kosarakbol a szemét 6sszegytijtése €s az udvari kukaba térténd kihordasa

- WC-k fert6tlenitése, WC papir, tiszta torolkozd, kézmoso szappan kihelyezése

- Mosdodk, mosogatokagylok, csempek, tiikrok tisztitdsa, mosogatdshoz mosogatoszer,
illetve tiszta konyharuha kihelyezése

- szamitdgépek ¢€s tartozékaik, fénymasolok, telefonok, egyéb elektromos berendezések
portalanitasa (P1 TV-k, videomagndk)

- viragok ontozése, gondozasa

Sziikség szerint:

- poOkhalézas, ajtok lemosasa

- nyilaszardk-, iivegfeliileteinek takaritasa

- szekrények-, radidtorok tisztitasa

- parketta apolas

- fliggbnyok leszedése és visszatétele fiiggdnymosas utan

- akonyvtar polcainak és konyveinek portalanitasa

- egyéb berendezési targyak, oktatdshoz hasznalt eszk6zok portalanitisa

- folyosokon elhelyezett tablok, képek és egyéb berendezési targyak tisztitasa
- folyosok, irodék szonyegeinek folttisztitasa
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Napi munkajanak befejeztével koteles meggy6zddni, hogy teriiletén az ablakok ajtok
zéarva vannak e, kulcsait a portasfiilkében (a kollégiumban a tanari szobaban) elhelyezett
szekrénybe kell helyeznie.

Evente két alkalommal a tavaszi és nyari sziinetben, koteles nagytakaritast végezni, amely
az Osszes tlivegfeliilet-, padlozat-, butorzat, egyéb berendezési targyak és az oktatashoz
hasznalt szemléltetd eszkdzok takaritasat, illetve a szOnyegek tisztitasat foglalja magaban.
A napi munkaidején beliil — kiilon dijazas nélkiil- koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat amelyek az intézmény fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatosak és
amelyek ellatdsara az intézmény erre illetékes vezetdje utasitast ad. Ilyenek lehetnek pl:
kisebb butorok mozgatasa, rendezvények elokészitése, egyéb feladatok

Koteles a napi feladatokon beliil a nyari-, tavaszi nagytakaritast, illetve az épiilet feltjitasa
karbantartdsa utani takaritast ellatni.

Munkavégzés soran gondosan tigyel a butorok, egyéb berendezési targyak épségére. A
felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles jelezni, és a
portan elhelyezett hibabejelentd flizetbe aldirasaval bevezetni.

Betegapolo

Betegapoloként

A kollégiumi orvos rendeléseinek koordinélasa.

A beteg gyermek nyilvantartasba vétele, orvoshoz, vagy tanarhoz iranyitasa.
Sziikség esetén a beteg gyermek orvoshoz kisérése.

Betegellatas: lazmérés, gyogyszer, tea stb

Gyogyszervasarlas.

Kapcsolattartas a kollégiumi orvossal, a neveldtanarokkal, a gyermekekkel, a neveld
tavolléte esetén a sziildvel.

Betegek nyilvantartasa az erre a célra kinevezett fiizetben.

Sziikség esetén a beteg gyermek feliigyelete, gondozésa.

Egyeb elldatando feladatok

A tandr hivatalos tavolléte esetén telefoniigyelet végzése.

Kapusi feladatok ellatasa.esetén (érkezés-tdvozas) hazautazasi fiizet vezetése.

Sziikség szerint textiljavitas.

Viragok apolésa.

Tobbfunkcids szoba takaritasa.

Tiszta torolkozo, terit6k, konyharuha naponkénti cseréje, mosasa.

A kollégium esztétikus kornyezetének figyelemmel kisérése, észrevételek jelzése a
kollégiumvezetdnek, vagy az ligyeletes tanarnak.

A kollégium teriiletén évente két alkalommal koteles nagytakaritasban segitkezni, pl: a
nagyfliggdnyok, sotételdk, faliszOonyegek, asztalteritok, kiilonféle diszitd textilidk mosasa.
Textilraktar kezelése, selejtezése, nyilvantartas: agynemii huzatok, faliszOnyegek,
szOnyegek, fliggdnyok, torolkozok, paplanok, parnak

Koteles esetenként a felettese altal kiadott, nem munkakoréhez tartozod, de az intézmény
torvényes, szabalyszerli és balesetmentes miikodésével kapcsolatos feladatokat -kiilon
dijazas nélkiil- elvégezni. Ilyenek pl. : kisebb butorok mozgatdsa, rendezvények
elokészitése. A munkavégzés soran gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezési targyak
épseégére. A felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles
jelezni, a neveldiben elhelyezett hibabejelentd flizetbe beiratni.

Munk4jat a mindenkor érvényes rendeletek alapjan végzi az intézményvezeto , a
kollégium vezetd és a munkahelyi vezetdje iranyitasaval azok utasitdsai betartasaval.
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20.Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhatoé — kérdések

20.1. Attanitas mas intézménybe
A pedago6gus, ha munkaidején feliill méas intézményben is munkat kivan véllalni, akkor ezt
irasban be kell jelentenie az intézmény vezetdjének, aki a foigazgatd egyetértésével engedélyezi
azt.
A munkavallalas nem sértheti az intézmény tanitasi és miikodési rendjét.

20.2. Patronalas, a gyakornokokhoz rendelt szakmai vezeté kivalasztasanak a
rendje

A szakmai segit6t (segit6ket) az intézmény vezetSje jeloli ki szakteriletenként, az
intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, és legaldbb tiz éves gyakorlattal rendelkezé
pedagdgusok kozil. A dontés el6tt az intézményvezetd kikéri az iskolavezetés véleményét.
Amennyiben nincs ennek a feltételnek megfelel6 szakos tandar, akkor mas szakos tapasztalt
kollégat is kijelolhet erre a feladatra az intézményvezetd.

A szabdlyozast részletesen az iskola Gyakornoki szabalyzata tartalmazza.
21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint egyéb
foglalkozasokat szervez.

Az egyéb foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

Az egyéb foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés Onkéntes, az év elején torténik, és egy
tanévre szol.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a
vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésében a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a lehetéségek
szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal osztalyaik szdmadra tanulményi kirandulast szervezhetnek. Az iskola
nevel6i, sziiléi az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szamdara turékat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturalis vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok

felkészitéséeért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az egyéb foglalkozasok formai:
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szakkor, érdeklédési kor, onképzokor

sportkor, tomegsport foglalkozas

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté foglalkozas

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas

palyavalasztast segité foglalkozas

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

didkdnkormanyzati foglalkozas

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy

csoportos, kozdsségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését

szolgald csoportos, a tanulokkal valo torodést és gondoskodast biztositd egyéni, a

kollégiumi kozdsségek mikodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint

szakkollégiumi foglalkozas

k. tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

I. az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

e Se@ e oo o

22. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzé
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Szkt.69. § [A diakonkormanyzat]

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves iddtartamra.

Szkt. vhr. 216. § (1) A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a diakonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének Iétrehozasardl és miikodtetésérol,
valamint

f)ha a szakképz6 intézményben miikodik, a szakképzd intézményen belill miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztésége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak
megbizasarol.

(2) A didkonkorményzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat €s annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat szervezeti
¢s mikodési szabalyzatanak €s annak modositasdnak jovahagyésa csak akkor tagadhatdo meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési
szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagyasra
torténo felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkormanyzat szervezeti
€s milkodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.

(3) A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

66



(4) A didkdnkormanyzat véleményét

a) a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképzé intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
iigyben
ki kell kérni.

(5) Azokban az iligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése
kotelezo, a didkonkormanyzat képvisel6jét a targyaldsra meg kell hivni, és az el6terjesztést,
valamint a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat
legalabb tizenot nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

(6) A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miikodését.

(7) A didkkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés
megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

(8) A diakonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni.
A szovetség a szakképzo intézményben a didkdnkorményzat jogait nem gyakorolhatja.

A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytlilés, didkkozgytilés,
- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak
- megjelennek a didkkodzgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre
- a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miukaodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az €rintett jog gyakorlasarol
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény milkodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint
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- gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:
- adidkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget
- adidkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat
- amuikodés anyagi tamogatasat.
A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:
- 1 tanterem a didkbizottsagi gytilések alkalmaval
A helyiség igénybevétele:
- idoében korlatozott, a kovetkezOk szerint: szerda, 16.00 oratol
A didkdnkorményzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
- Asztalok, székek, rendezvények alkalmaval magnok, hangositd berendezések
(csak felnott feliigyelettel!)

A berendezések hasznalataval kapcsolatos egyéb eloiras:
Az iskolaban szervezett rendezvényen csak felelds tandri feliigyelettel lehet tartozkodni.

A didkonkormanyzat tdmogatasa:
- adidkonkormanyzat az intézmény altal a szdmara kijelolt helyiséget és berendezésit a
miikddése erejéig térités nélkiil hasznalhatja
- a didkdonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités
nélkiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgyiilés, Didk nap, egyéb
rendezvény, stb...)

23. A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképzo
intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkdr jellemzoi:
- atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miitkddésének alapja

Az iskola a nem kotelezd tanorai foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo idokeret
terhére szervezi meg az iskolai sportkor foglalkozasait, sportcsoportonként heti 2 6raban.

Az iskola biztositja a mindennapi testedzéshez sziikséges feltételeket.

Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formait €s rendjét a sportkor
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és miikodési szabalyzataban
szabalyozza.

24. A szakképzo intézmény dualis képzohellyel valo
kapcsolattartas formai és rendje
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Az intézmény kapcsolatot tart a gyakorlati képzohelyek vezetdivel, tanuldfeleldseivel az ott
tanuloszerzodéssel, vagy egyiittmiitkodési megallapodassal képzésben 1évo tanulok eldre
haladéséaval kapcsolatban, valamint tovabbi szakmai egyiittmiikddés ligyében.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- havi tanul6i elérehaladasi irasbeli jelentés
- szobeli tajékoztatds adasa
- irésbeli beszamol6 adasa
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel
- rendezvények
- szakmai megbeszélések
A kozvetlen kapcsolattartasért felel a gyakorlati oktatas vezeto.

25. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendje

A tanuldkkal az iskolai tanitési év, valamint sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat.

Védoé-6vo eldiras:
- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok
- a tilos és az elvarhatd magatartdsforma

A védo-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A tanulobalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az iskolaban csak a szabvanynak megfelel6 eszkozoket, felszereléseket lehet hasznélni.
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze az alabbiakat:

- az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd

- az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

- az intézmény tanuldi csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhassak, hasznaljak a
kovetkezd eszkozoket, gépeket: villamos héaztartasi gépek (tlizhely, f6zdlap, kavéfozo,
kavédaralogép, robotgép, vasalod, varrogép stb.)

- csak pedagogus felligyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

- rendezvényekre vald késziilés, gyakorlas idején is csak tanari felligyelettel
tartozkodhatnak a didkok az intézményben, ¢€s csak feliigyelettel hasznalhatnak
elektromos eszkozoket (PL.: hangszerek, erdsiték, magnok, projektor, stb...)

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a Dbiztonsdgi eldirdsok kibOvitése szintén az
intézményvezetd feladata.
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A védd, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

26. A szakképzo intézményi konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.
A konyvtar mikodésének részletes szabalyait a konyvtar SZMSZ- e tartalmazza, amely az
iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtar gytijtokorét kiillon Gytijtékori szabalyzat hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

- A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

- Az 1997. évi CXL. torvény (konyvtari torvény)

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

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kdzremiikddés feltételeirdl

- 3/1975. KM-PM. szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérol

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A konyvtar mitkodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikdodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ- e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari nyilvantartas tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

- ahasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

- legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte

- tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas

biztositasa

- rendelkezik a kiilonboz6é informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért.

Azonosito adatok:

A konyvtar neve:

Karcagi SZC Mezdtari Szakképzo Iskola és Kollégium Konyvtara
5400 Mezétur, Foldvari ut 8.

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszerll konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola €s a fenntartod
vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja altal kijeldlt helyettese ellendrzi.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja.

A fejlesztésre forditando Osszeg megallapitdsahoz sziikséges az iskolai szintli tervezés. A
konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. A konyvtari koltségvetés célszerti
felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar
részére a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.
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Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladatai.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, gyljtékorének
igazodnia kell a miiveltségteriilet kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez.

Biztositania kell:

- a tanitds - tanulds folyamatdban jelentkezd szaktanari - tanuldi igények
teljesithetoségét
- akonyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.

A konyvtar hasznalati szabalyzata

A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjdk. Allomanyat kotelesek
megovni.

Az 4llomanyvédelmet jogilag biztositja azaltal, hogy a tanul6- és munkaviszony megsziintetése
csak az eseteleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat
- kolcsonzés
- csoportos hasznalat

Helyben hasznilat

A helyben haszndlat targyi €s személyi feltételeit az iskoldnak, szakmai feltételeit a
konyvtarostanarnak kell biztositani.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kolcsondzhetik.
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Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Az
atvételt a kolcsonzo alairasaval kell hitelesiteni. A kikolesondzheté dokumentumok szama 5, a
kolcsonzési idtartam harom hét. Az elveszett vagy erdsen megrongaldédott dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni, illetve napi forgalmi értékben megtériteni.

A nyitva tartas napi id0szakait az olvasoéi igényeknek megfeleléen kell kialakitani, igy hogy a
tanitas idején €s bejezése utan is igénybe lehessen venni a kdnyvari szolgaltatasokat.

A konyvtar az ott megtartott, tanmenet szerinti tanitasi orak kivételével csak nyitvatartasi
idében vehetd igénybe.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott ¢és elfogadott, a konyvtari
nyitvatartasnak megfeleltetett tanterv szerint keriil sor.

A konyvtari hazirendet a konyvtarhasznalo rendelkezésére kell bocsatani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

- atanitds ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil a gylijtemény hasznalata

- tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése

- informéciogytijtés az internetrdl a konyvtaros tanar segitségével

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

- tdjékoztato a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol

- mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

- dokumentumok ¢és ismerethordozok kodlcsonzése és olvasotermi hasznalata

- szamitogép- és internet hasznalat

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgéltatasokat
nyUjthatja:

- informdcioszolgaltatast nyujthat a tanitas - tanulas folyamataban felmeriilt problémak
megoldasahoz
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- témamegfigyelés: a konyvtarostanar esetenként szakirodalmi témamegfigyelést vallalhat
a szaktanari, tanuloi palyamunkak, oktatoi testiileti értekezletek, szakmai konferenciak
elokészitéséhez

- irodalomkutatas: a konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra
¢épiil6 szaktargyi orak el0készitése soran segitséget adhat a szaktanaroknak

- konyvtarkozi kélesonzés lebonyolitasa az Orszagos Dokumentumellaté rendszer keretein
beliil

A konyvtari hazirend

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore:

- Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai
dolgozéi hasznalhatjdk. Allomanyat kotelesek megdvni.

- A tanuldk iskolai beiratkozésa egyben az iskolai konyvtar hasznélatéra is jogosit.

- A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn torténhet.

- A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

- A konyvtar az ott megtartott - tanmenet szerinti tanitdsi Ordk kivételével csak
nyitvatartasi idében vehetd igénybe.

- Nyitvatartasi idd: hétfotol — csiitortokig 8 oratol 16 oraig

pénteken: 8 6ratol 14 oraig

A konyvtar allomanyalakitasa

A konyvtar a NAT kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan
fejleszti allomanyat a gylijtokor szerint.

A konyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

Az iskolai konyvtar gytijtékorét kiilon Gytijtokori szabalyzat hatarozza meg.

A konyvtarostanar munkakori feladata

Az iskola konyvtardt konyvtarosi szakismerettel és pedagodgiai képesitéssel rendelkezd
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola oktatoi testiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel
a konyvek allomanyaért, rendeltetésszeri miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények
biztositottak.

Egovéb feladatok:

- veégzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat,

- a dokumentumok alloményba vételét

- Dbiztositja az dllomany hozzaférhetdségeét

- gondoskodik az allomany védelmérdl

- lehetdvé teszi az allomany egyéni €s csoportos helyben haszndlatat, végzi a kdlcsonzést
- segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban
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- t4jékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol

- vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat,

- felelés a NAT konyvtarhasznélati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért,

- Dbiztositja a szaktanaroknak ¢és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat,

27.A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatoja felett a
munkaltatoi jogkort a féigazgatd - az Szkt.-ben vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetben a kancellar egyetértésével - gyakorolja.

A féigazgato iranyitja az igazgatd tevékenységét, folotte munkaltatdi jogkort gyakorol,

A fbigazgatd az igazgatdhelyettes és a szakképzdé intézmény Szkt. 40. § (1)
bekezdés c) és d) pontjaban meghatarozott alkalmazottai tekintetében a munkaviszony, illetve
a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat azzal, hogy a
munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult,
gyakorolja az igazgat6 tekintetében a munkaltatoi jogokat.

A kancellar munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzdé intézmény Szkt. 40. § (1)

bekezdés ) pontjaban meghatarozott alkalmazottja felett.

28. Melléklet
28.1. Kollégiumi SZMSZ

A szakképzd intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat az oktatoi testiilet egyhangilag
elfogadta.

Mez6tar, 2023. augusztus 31.
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A szakképzé intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat jovahagyta:

L et § sl V 1da Tamas .................
kancellar féigazgatod
Aranyi Anité -------
DOK képviseld
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