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1. Torvényi szabalyozok

2. Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ visszavondsig érveényes.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, a gyakorlati oktatdsban
kozrem{ikoddkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed az intézmény tertiletére, az intézmény altal szervezett — a pedagogiai
program végrehajtiasahoz kapcsolodo — intézmeényen kiviili programokra.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

lgazgato — 1| Titkarsag
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Oktatok
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Oraadok




6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatotestiilet és a
szakmai munkak6zosségek

6.1Titkarsag

. Bels6 szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok iktatasat, irattarozasét és a postazast.

. Végzi a vezetOk és szakmai testiiletek Osszehivasaval kapcsolatos ligyintézési feladatokat,
vezeti az lilések jegyzékdnyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat és a hataridGket.

. Ellatja az iskola miikodésével kapcsolatos ligyintézési feladatokat.

6.1.2 Miiszaki, gazdasagi, munkaiigyi feladatok

. Kozremiikodés a kdltségvetés tervezésében.

. Eléiranyzat felhasznalds kdvetése.

. Az iskola pénzellatasanak bonyolitasa.

. Kézremiikodés az tizemeltetéssel, fenntartissal, mikodtetéssel, beruhazassal, kozbeszerzéssel,

a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos tagintézmeényi feladatok ellatdsaban.

. Kozremikodés projektek pénziigyi elszamolasaval kapcsolatban.

. Kozremiikédés bevételekhez kapcsolddo bérbeadasi, hasznositasi, feln6ttképzési
tevékenységben.

. Koézremuikddes fejlesztési tamogatassal kapcsolatos tevékenységben.

. Kozremiikddeés a munkatigyi feladatok ellatasaban.

. Tanuldi étkeztetés nyilvantartasa, téritesi dijak beszedése.

. Téavollétek, szabadsagok nyilvantartasa.

. Tovéabbtanulassal, tovabbképzésekkel kapcsolatos gazdasagi feladatok ellatasa.

. Az iskolai karbantarto, dllagmegdvo, feldjitasi feladatok tervezése, kbzremiikédés azok

litemezett elvégzeéseében.

A szakképzo iskolat az igazgatd képviseli a hataskdrébe tartozo tigyekben. Ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas, altala kijeldlt személyre, kivéve: jogviszony létesitésével, modositasaval és
megszlintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételében.

Az igazgatd a képviseleti jogat alairasaval hitelesitett és korbélyegzdvel ellatott irasos nyilatkozatban
ruhazhatja at. A képviseleti jog dtruhazasarol sz816 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, aki a helyettesitési rendben kdvetkezik.



Ha jogszabaly tGgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez$ személy nyilatkozata szilkséges, azon a szakképzé iskola igazgatdja és valamelyik
igazgatohelyettes egylittes alafrasanak kell szerepelni.

A szakképzd iskola képviseletérd] a féigazgatod — indokolt esetben — meghatérozott tigyek esetében
sajat déntése alapjan rendelkezhet.

6.1.3 A kiadmanyozasi jogkdr gvakorlisa

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend? irat kiadmanyként torténd alairasira az SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadméanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Az iskola nevében alairésra az iskola igazgatdja jogosult. Kiadmanyozasi jogét a jogszabalyokban és a
Centrum SZMSZ-ben foglaltak megfelelen gyakorolja, killéndsen az iskola altal a tanuléi
jogviszonnyal, szillékkel val6 kapesolattartissal Gsszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozo nyilatkozatok tekintetében. Az igazgatd gyakorolja a bizonyitvanyok és tanGsitvanyok
aldirdsanak jogat.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé iratokat helyettesei: az dltaldnos
igazgatShelvettes vagy a szakmai igazgatohelyettes {rja ala. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhizhatd.

6.1.4 Az oktatStestiilet

Az oktatotestiilet tagja az iskola valamennyi oktatéi munkakért betolté alkalmazottja, valamint a nevel
és oktatd munkat kbzvetleniil segitd felsdfoky végzettségli dolgozbja,

Az oktatdtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola mikddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben déntési, véleményezd és
javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdtestiilet értekezletei

A tanév soran az oktatétestiilet a feladatoktol fliggben tart értekezleteket, melyek &sszehivasa az
igazgatd jogkdrébe tartozik:

A tanév sordn az oktatotestiilet:
a) allando és
b) rendkiviili értekezletet tart.

Az oktatdtestiilet dllandé és rendkiviili értekezletén a részvétel kételezd. Tavolmaradas csak eldre
bejelentett mddon, igazgatdi jovihagyas esetén lehetséges.

Az oktatotestillet 4llando értekezletei:

. alakulé értekezlet
. tanévnyito értekezlet
. nevelési értekezlet,

. félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,



. tanévzard értekezlet
. munkaértekezlet

Az oktatotestiiler rendkiviili értekezietei

. Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet hivhatéd dssze a szakképzd intézmeény lényeges
problémainak megoldaséra, amennyiben az oktatdtestiilet tagjainak egyharmada, illetve a szakképzé
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja. Oktatdtestilleti értekezletet kell 6sszehivni
tovabba az iskolai didkénkorményzat, az iskolai sziil8i szervezet kezdeményezésére is.

. Az osztilykdzosségek problémainak megvitatisa mikro-értekezleti formaban is lehetséges. A
mikro-¢rtekezletek idépontjait az osztalyféndkok hatarozzak meg, akiknek megitélése alapjan sziikség
szerint barmikor tarthat6 az osztaly aktulis problémainak megbeszélésére. A mikro-értekezleten csak
az adott osztdlykoz6sségben tanitd oktatok vesznek részt kdtelezd jelleggel.

Az oktatétestiileti értekezletein jegyzO8konyv késziil az elhangzottakrol.

Az oktatdtestiilet dontésel, hatdrozatai

Az oktatotestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer(t szO0tObbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata
dont, A doéntések és hatarozatok a szakképzd intézmény iktatott irat anyagiba kertilnek.

Az oktatétestiilet Altal atruhazott feladatkorok és a szakképz intézmény allandd bizottsagai:

a) Az oktatétestiilet a feladatkorébe tartozd tgyek elGkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhizhatja a szakmai munkakézosségekre, az iskolaszékre vagy a didkdnkorményzatra. Az atrubazott
jogkér gyakorlja az oktatOtestiilet koteles t4jékoztatni — az oktatdtestiilet altal meghatarozott
id8kozdnként és mddon - azokrdl az Uigyekrdl, amelyekben a oktatdtestiilet meghizasabdl eljar, Ezt az
cljarast nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ, és a hazirend elfogadasara.

b) Az oktatotestiilet a kovetkezd allandé bizottsdgokat hozhatja létre az alabbi feladat és hataskorrel,
valamint jogosultsagokkal;

. Fegyelmi bizottsag

. Munkakozissés

6.1.5 A szakmai munkakézisségek
Az iskolédban hét munkakdzdsség mikodik:

1. Turisztika-idegennyelvi,
2. Humén,

3. Redl,

4, Osztalyfonskai,

5. Kozgazdasagi,



6. Egészségligyi-szocialis,
7. Meérés-értékelés munkakdzdsségek.

Az iskolaban tevékenykedd munkakdzdsségek folyamatos egyiittmiikddéséért és kapcsolattartasaért a
munkakdzdsségek vezetéi felelosek. A munkakdzosségek vezetéi a munkakdzdsség éves
munkaterveének Osszeallitisa elétt kozds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat, valamint az alkalmanként &sszehivott kibOvitett tagintézményi vezetdi {iléseken
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken
beliili ellenérzések, értekelések eredményeir6l. A munkakdzdsség-vezetdk felelnek a rendszeres
informacioatadasért: a iskola vezetéstél kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a
kézdsség tagjaival. A tajékoztatds formai: szobeli informalds, vagy irasban, az e-naploban illetve a
hivatalos ligyek fogadasira megjeldlt e-mail cimekre. Az iskolavezetés altal kért informdciokat
kotelesek a megadott hataridére és formaban a vezetés részére eljuttatni.

Az intézményi mindségiranyitasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat a Mindségiranyitasi
Csoport (MICS) koordindlja, szervezi a kozismereti oktatasért felelos igazgatdhelyettes
iranyitasaval.(részletesen a 36. pont alatt)

7. Az intézmény szervezete

7.1. Oktatol testiilet
Az oktato testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktaté munkakort bet6lté alkalmazottja és fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa.

7.2. Alkalmazotti k6zosseg
Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort bet6lté alkalmazottja és felséfoki végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetlenill segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsa
valamint a nevel6-oktatéd munkat segit6 alkalmazottak (Iskolatitkarok, rendszergazda)

7.3. Az intézmény vezetOsége
Az iskola vezetdje az igazgatod, aki — a Szakképzesi Torveény torvény elGirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerd és torvényes mikodeséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill iranyitja az igazgatéhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a kdnyvtaros
oktatot. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a szil6i kozdsséggel és az
iskolaszékkel, illetve biztositja a mikodeésik feltételeit.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.



8. Az intézmény kozossegel, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel

8.1. Az oktatok kdzossége
Az oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatd testiilet évente
két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az
ertekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dintéshozo szerve. Tagja
az intézmeény valamennyi oktatdé munkakort betoltd, és a felséfokl végzettséggel rendelkezd, neveld
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oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az
iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dantési jogkire a kovetkezdkre terjed ki:

e apedagdgiai és szakmai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e a hazirend elfogadasa

o az iskola éves munkatervének elfogadasa

e az iskola munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa

e a oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa

e a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara

bocsatasa
e atanulok fegyelmi Ggyei
e azintézményi programok szakmai véleményezése
e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai vélemény tartalma
e sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakdnkormanyzat mikodési szabalyzatat és
véleményezi a didkonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

Az oktatdi testiilet a szaméara biztositott feladat- és hataskordk koziil nem ruhazhatja at dontési jogkdrét
a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miitkddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e aziskola munkajat atfogd elemzések, ertékelések, beszdmolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érinto részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.



A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a oktatoi
testiilet helyett az osztalyban tanitd oktatok kdzdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvélasztisara a tanév
¢lsé ertekezletén kertil sor. A legalabb harom tagbdl 4ll6 bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil vélasztja
meg.

A felsorolt dontéshozdk beszamolési kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a dontést kvetd
legkdzelebbi oktatdi testiileti értekezleten.

Az oktatdi testiilet dontéseit €s hatarozatait altaldban — a jogszabélyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki az oktatoi testiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt oktatd vezeti. A jegyzGkdnyvet
az igazgato, a jegyz6konyvvezetd és az oktatoi testiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesits irja ala.

8.2. Az intézmeényi alkalmazottak kdzossége

A szakképz6 intézmény alkalmazottja
a) az igazgato,
b) az igazgatohelyettes,
c) az oktato,

d) a tovabbi, kdzvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefliggd feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott személy.

A szakképz6 intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban 4ll.

8.3. Tanuldk kozossége
A diakénkormanyzat

A tanulok és a tanulokézosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkorményzat miikédik. A didkénkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuldi kdzdsségeket az osztilyok ODB titkérai, az osztalyok
idészakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kdzgylilés valasztja sajat vezetGségét és az
iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket.

A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
o sajat miikodésérdl;
e amikddéschez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola miikédésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét ki kell kémni:



a) a tanuldk kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezeéséhez,

d) a szakképzd intézményi sportkor miikédési rendjének megéallapitasahoz,

e) az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kbnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképzd intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb tigyben
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan mikédésének targyi,
technikai és mas feltételeit.

Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddd sportkér feladata a tanuldk napi testmozgéséval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a
pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkémek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld oktatdai tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben
vett részt,

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato.

s

A sportkor felelését az igazgatd bizza meg a nevel6testilet véleményének kikérésével.

9. A munkaltatdi jogkorgyakorlas rendje

A munkaltatd jogkor gyakorlasaval kapesolatban a szakképzd intézmény valamennyi munkavallalojaval
szemben a 2012. évi L. térvény a munkatérvénykonyvrél szolo térvény az irdnyado. A 12/2020. (IL7.)
Korm.rend. 124. szerint:

,.1. az igazgato képviseli a szakképz6 intézményt,

2. % - a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaltatdi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképz6 intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés vagy mas szabédlyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek



keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési
jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo kapcsolattartassal Osszefliggésben a feladatkdrében
hozott dontések tekintetében.

130. § A munkaltatsi jogkort

a) az igazgato felett a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében
- az igazgatdi megbizds ¢s annak visszavonasa kivételével - a féigazgato,

b) az igazgatohelyettes felett - a szakképzési centrum részeként miikédo szakképzd intézmény esetében
az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgatd gyakorolja. 81 1. (a) A
féigazgatd

1. gyakorolja a munkaltatoi jogkort
a) az igazgato-helyettes,

b) - a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapesolatos
jogok kivételével - az igazgato, valamint

c) az Szkt. 40. § (1) bekezdés e) pontja szerinti munkakérben a szakképzési centrum szervezeti és
miikodési szabdlyzata alapjan a fGigazgatd feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
tekintetében,

2. gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével
kapcsolatos jogokat

a) - az igazgatd egyetértésével - az igazgatOhelyettes &s

b) az Szkt. 40. § (1) bekezdés c) és d) pontja szerinti munkakérben foglalkoztatott alkalmazottak
tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitisara a kancellar egyetértésével
jogosult. A szakképzési centrum kancellarja az Szkt. 40.§ 1. () bekezdésében meghatarozott
munkavéllalok tekintetében gyakorol munkaltatéi jogokat. fgy kiilonds tekintettel a kozvetleniil nem a
szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefiiggld feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott
személyek.

10. Az oktatok jogai és kotelességei

Az oktatok jogait €s kotelességeit a szakképzési torvény 47-52. §-a rogziti.
11. A munkak6zdsségek

Szakmai munkakozdssegek

Munkakdzosséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellato oktatd hozhat létre. Egy-egy oktato tobb munkak&zdsségnek is tagja lehet. A szakképzési szakmai
munkakdzosségekben a kiils6 gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek tandcskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikédnek:
e Osztalytondki munkakozdsség
e Human munkakozdsség

e Real munkakdzOsség



Szakmai munkakozbsségek: Egészségligyi-szocialis, Kbzgazdasagi, Turisztika-idegennyelvi
Mérés-értékelési munkakézdsség

MICS

A munkakézOsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munk4jdnak mindségi és
modszertani fejlesziését, tervezését,

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakézdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakdzisség-veretd hivia Gssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatohelyettes elrendeli,
vagy a munkakdzOsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkakézosség réset vesz a szakképzd intézmény szakmai munkéjanak iranyitisidban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd az oktatok
ertékelésében,

A munkakozdsségek részletes feladatai:

Gyakoroljak az oktatdi testiilet Altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapesolatos
feladatokat,

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzéséhen,

Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel$-oktatd munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb

informaciéiramlas biztositisa érdekében gy, hogy a munkakdzdsség-vezetSk rendszeresen
konzultilnak egymdssal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly szakmai
munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikddtetésével kapesolatos
feladatok ellatasaban,

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi péalydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek Aaltal
meghirdetett versenyeket,

Felmérik és érickelik a tanulok tudasszintjét.

Osszeallitidk az osztalyozd, a killonbdzeti, a javitd- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjék a palyakezdé oktatdk munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

Az intézménybe kerild oktatdk szdmara azonos vagy hasonld szakos oktaté mentort

biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente
heszdmol az intézmény vezetSinek,



e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkak6zOsségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen
konzultacidkat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgak
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfonoki munkakozGsség segitséget nyujt az iskola vezetOségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

12. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A vezetdk és a szervezetl egységek kozotti kapesolattartas

Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kdzotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e aheti rendszerességgel megtartott vezetoi ertekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Gsszechivott vezetéi ¢s kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e alkalmankent egy adott téma megvitatasara §sszehivott kibovitett vezetdi megbeszélésen a

szakmai munkak$zosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e igazgatd és igazgatOhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti

benntartozkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a  szakmai  munkakdzosség-vezetSkkel — torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgald, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepl6 oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfondkdk a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetOsége €s a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozott
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztilyban tanitok kozossége az osztalyfondk vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd
allasfoglalas kialakitdsa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitéd oktatd, vezetdje az
osztalyfondk, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Gsszehivasara (osztalyoktatdi
értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuloi kozOsség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kdzdsség problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel
kdzvetlen kapcsolatban allo oktatokra ruhazza at.



Szakmai munkakozdsségek egylittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdézosségek folyamatos —egylttmikodéséért  és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek. A szakmai munkakozdsségek vezetdi
a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kézos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetOség iilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozdsségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét
segitik a szakképzés szakmai munkakdzdsségei, munkajukba bevonjak a kiils6 képzbhelyek
kapcsolattartoit, oktatoit. A munkakdzosség-vezetdk felelnek a rendszeres informacioatadasért.

A munkakoézosség-vezeték az intézményvezetéstél kapott informéacidkat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzdsség tagjaival, az internetes tizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Diadkonkormanyzattal valod kapesolattartds, a didkonkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételek

biztositasa

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfénoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd oktatok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a
diakénkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytilések, évfolyamgytlések, diakkdzgyllés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek é€s a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott
bizottsag) tisztségviseldin keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az
osztalyfénskhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.

Az iskola vezetGsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsGsorban a
didkénkorméanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkonkorményzat) vezetSségi iilésen és a
kozgytléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatdhelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgylilés értekezletein beszamol az iskola
vezetOsége altal hozott, a tanuldkat érint§ fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munkajarol. A didkénkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és
intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Szlikség esetén
a oktatoi ertekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat
mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositisa az iskola vezetdsége és a DOK kozott 1étrejott
Egylittmikodési Megéllapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kzitti kapesolattartas formai €s rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkér vezetdje és a teriiletért felelds
igazgatohelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai
sportkdr oktatdvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.



Az intézményegyseggel vald kapcsolattartas rendje

Az iskola intézményegységei:
1. Székhely épiilet: 5000 Szolnok, Baross utca 43.
2. Telephely épiilet: 5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.
Mindkét epiiletben az intézmeényi alapfeladat, a szakképzés.

A szakképz6 intézményben a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészité szakmai oktatas
és szakképesitésre felkeszit6é szakmai képzés folyik. A szakmai oktatds a képzési és kimeneti

koévetelmények alapjan
a) agazati alapoktatasban &s
b) szakiranyu oktatisban torténik.

A szakmai oktatas keretében az agazati alapoktatassal és a szakiranyu oktatassal parhuzamosan vagy

attol fliggetleniil a kbzismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

A kapcsolattartas napi szintd, folyamatos.
13. Az intézmény miikddési rendje, nyitva tartdsa

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6 6ratol 20 éraig tart nyitva. Ettél vald eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezet§je altal engedélyezett programok idStartamara lehetséges. A
tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett igyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt
egyebként zarva kell tartani.

A gyakorlati oktatas és a tanitasi 6rak a hazirend ,, 4 miikddés rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. Az elsé elméleti o6ra kezdete 07:30 6ra. A tanitdsi 6érat senki sem zavarhatja.
Koérbzvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély
szlikséges.

A oktatd és szakoktato az draja alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, szaktantermet
olyan allapotban kell atadnia a kévetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kévetkezo tanora.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi idé elott €s utan az altalanos igazgatdhelyettes altal
kialakitott igyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A oktatdk reggeli ligyelete 7 ora 15 perckor
kezdddik. Az fiigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes oktato
figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom
betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd szakoktato latja el.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirdnduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az &ltalanos
igazgatohelyettes hatarozza meg.



A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0nalld szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program ccljainak megvaldsitasa miatt az intézmeény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 és a kotott munkaidd (32 dra) kdzotti érakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestiilet tagjai
kdzott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidO részében az oktaté maga jogosult meghataroznia munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd, szakoktatd az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kiteles az iskoldban megjelenni, és Orait
a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellatd oktatonak az tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolai
tanmihelyben a 30 perces sziinet hazirendben meghatarozott ideje kitelezden betartandd, ettél eltérd
sziinetet a szakoktatd a szakmai igazgatohelyettes hozzéjarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kiviili
helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanuldk
feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testneveld oktatéknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel, és a
tanorak alatt az OltdzOket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az Ora
megkezdése elott gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt él6 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni
kell az illetékes vezet6t. Ezzel parhuzamosan a iskola kdzponti e-mail cimére is meg kell kiildeni a
tdvolmaradasrél a bejelentést. Az jboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell jelezni, legkésébb a
megel6zd munkanap 15 oraig.

A nevel6-oktaté munkat koézvetleniil segité és az egyéb munkakdért betdlté alkalmazottak
munkarendje

A nem oktaté munkakérben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan — az
igazgatd allapitja meg.

A nem oktaté munkakérben dolgozok munkaidejét az intézményvezeté hatarozza meg. Az egyedi
munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hidnyzas esetén az
illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatési intézmennyel

Az iskola a zavartalan miikédes, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.



Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be 6ket. Sziikség
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és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan
léphetnek be az iskolédba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot
kivéve) csak az intézmény vezetOjének kiilon irasos engedélyével tartdézkodhatnak idegenek az
intézmeény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe
a sziilék a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziiléi részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe [ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd, vagy az ligyeletes vezet6 engedélyével keriilhet sor, az

orak lényeges megzavarasa nélkiil.

o A szildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel6lt tanteremben,

vagy az Uinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatémunka rend;jét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Héazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznélati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

14. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének rendje

Az oktatéi munka belsé ellendrzeésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése ¢és korrigaldsa, a munka
hatékonysdgdnak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mukddtetéséért az intézmeény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellenorzeést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozisség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzeési jogkore az
osztalyukban folyo oktatd- neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott tertiletek:

e A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellenOrzést az igazgato, az
igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok

végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

e A munkakozosségek munkéja. Az éves munkatervben rogzitett litemezeés szerint a

munkakozosség-vezeto iskola vezetOsége elotti beszamoltatasaval torténik.



e A tanitdsi Ordk kezdésének és befejezésének gyakorlatat az tgyeletes vezetd

rendszeresen ellendrzi, az igazgatd alkalomszertien.

» Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzest az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatdhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenOrzés az orszagos pedagogiai szakmai

ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

o Oktatéi adminisztracié ellenérzése: KRETA elektronikus napld, beirdsi napld,
torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai
vizsgak iratai. Ezek ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik, az igazgatd az alairasi

jog gyakorlasaval végzi az ellenGrzést.
e A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenorzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellenOrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis napld

ellendrzése soran.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenorzés megtartasat a
szakmai munkak6zosség, az iskolaszék és a sziil6i kozosseég is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végz0 ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkako6zdsség-vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti, vagy
munkak6zosségi értekezleten kerdil sor.

15. Az intézmény ¢értékelési rendszere

Az iskola részletes értékelési szabalyrendszerét a mellékeltet képzd hatilyos Pedagogiai Program
szabalyozza.

16. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formdja, a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje

Az intézmeény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgato

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézményt az igazgatd a féigazgatd iranyitisa
mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a
hataskérdket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és muikodési



szabalyzata vagy gazdalkodasi szabdlyzata nem utal a fGigazgatdé vagy a kancellar feladat- és

hataskoérébe.
Hataskdérébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:
1. Gyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkdraket
2. FElsé fokon dont azokban a tanligy-igazgatsi kérdésekben, melyeket a térvények és mds
jogszabalyok a hatasktrébe utalnak
3, Tanuldi fegyelmi ligyekben az elséfoki fegyelmi jogkdr gyakorldja
4, Szabédlyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabbi az iskolai élet belsd rend;jét
5. Meghatirozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét
6. Ellendrzi az iskolai nevelé-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervereteinek és kzosségeinek
mlkodését
7. Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor
8. Fizetési kotelezettségek, utalvinyozas esetén gyvakorolja alairasi jogkorét a kotelezetiségvallaldsi
szabalyzat 4ltal meghatarozott esetekben
9. Dont — ilyen iranyd kérelem esetén — a tanulok egyes érak latogatasa aldl torténd felmentésérsl
10. Meghatarozza az 6ralatogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni tanrendet teljesito tanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat
11. Az oktatdt az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter ltal javasolt és a szakképzd
intézményre az alapjan kialakitott médszertan szerint értékeli,
12. A rendszergazda irdnyitisa
Feladata:

Kiilsé kapesolataiban személyesen képviseli az iskolat

Feltigyeli az iskolaadminisztiracios rendszerek mutkodietését

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére térténd tovabbitasarol
Az intézményi mindségiranyitassal kapesolatos feladatok koordinalasa

Koordinalja és irdnyitja a szakképzésben kOzremiikddd szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonGs tekintettel, a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel fennallé kapesolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
Kidolgozza az iskolai nevelG-oktatd munka elveit, ellendrzési €s minGsiiési tervét

Biztositja az iskola miikédését, a zavartalan nevelé-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantirgyfelosztés és az orarend elkészitéséhez



Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymést segitd emberi kapcsolatok
erGsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld oktato-didk viszony kialakitasardl és

fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerl és folyamatos tovabbképzésérél

Gondoskodik a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzéseérsl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté meglinneplésérdl
Iranyitja a tanul6balesetek megelézésével kapesolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulméanyok alatti vizsgak elSkészitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti milikodést az elméleti oktatas és a
tanmiihelyi tevékenységek tertiletén

Iranyitja a kézépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra
torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi ¢s szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfelel elékészitésérdl,
megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Tamogatja és eldsegiti a szakképzési munkaszerzddések megkotését

Irdnyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a pélydzatok megvalOsitasdt és a
fenntartasi kételezettség teljesitését

Gondoskodik a munkakézdsségek megalakuldsardl & mikodésérdl, az  oktatdk
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tAmogatdsdrdl, az oktatdi testlileti dontések
végrehajtasardl, az oktatdi testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a didkkozgy(ilés Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardt
Iranyitja az ifjusdgvédelmi nunkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlileteinek tennivaldit régzitd szabdlyzatok végrehajtasarol
Biztositja a didkoénkormanyzat és a didkkordk miikddésének feltételeit

Iranyitja és Gsszehangolja az iskola — oktaté és nem oktatd beosztast — dolgozoinak tevékenységét

Az iskola dolgozbinak munkgjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedé munkat végzdket, illetve sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a oktatéi testiilet és a tanuldkézisség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tAmogatja a nevelé—oktaté munka tervszer( fejlesztését, a korszer(sitd és 0jitd
torekvések kibontakozdsat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 killsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviselGje) kozotti kapesolatokat

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jét

Irdnyitja a pedagdgial dokumentumok elkészitését



* Irinyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

o Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabbi Allandd jelleggel az oktatdi munkafegyeiem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztdlyf6nokok, a
oktatok adminisztrat{v tevékenységét

o Iranyitja a szilék tijékoztatasaval kapesolatos forumok (szil6i értekezlet, sziil6i fogaddnapok,
stb.) megszervezését

o  Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérsl
o Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket
» Feliigyeli a karbantartési és feltjitasi munkdalatokat

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

A kbzismereti igazgatdhelyettes

Hatés- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felel8sséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban, tovabba az iskola taniligyigazgatasi feladatainak
jogszabély szerinti ellatdsban. EllenSrzésel sordn személyesen gy6z8dik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarél. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi
teriiletek és az iskolaban folyé kdzismereti oktatas feliigyelete, tovabba a didkdnkormanyzatot segitd
oktato iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

e aziskolaban miikédd munkakozosségek iranyitasa, munkéjuk dsszehangolasa.
Jogkére:

1. Atanigyigazgatasi tevékenység iranyitdsa

2. Alairasi jogkdr gyakorlsa az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén

3, A rendeletek valtozasainak megfelelen az iskolai dokumentumok modositasdnak iranyitsa

4, Javaslat készitése az oktaték mindsitésére, jutalmazisira, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi

felelGsségre vonasara
5. Az elektronikus naplé mikodtetése
6, A diakkbzgyilések szervezése ¢s iranyitasa
7. A hirdetések ellenfrzése, az iskolaradid lizemeltetése

8. Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség, szakmai 0t stb,) esetén az
igazgatd helyettesitése

9, Jogkorét a vezetd beosztasu munkatérsakkal egylittmiikddve gyakorolja

Feladatai:

e Kozismereti oktatds iranyitasa, feliigyelete:



— Irdnyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
— Irdnyitja a kdzismereti tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat

Engedélyezi a klilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltis, felmentés, hidnyzas stb.)
Megszervezi a tamulmanyok alatti vizsgakat és irdnyitja azok kdvetelményeinek kidolgozasat.
Tajékoztatast nydjt az éretiségivel kapesolatban a tanuldknak &s a sziil6knek.

Iranyitja az crettségi, valamint az egyetemi/f8iskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teenddket, és megszervezi azokat

Igazgatdi felkérésre megszervezi az érettsépi vizsgakat, s a dokumentacidt a tdrvényesség alapjan
ellendrzi

Ir4nyitja a kozismereti, kulturilis és sport teriileteken az orszigos, a megyei szintll és a helyi
versenyekre vald felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

Irdnyitja a szakteriletén miikodé fakulticiok és szakkérok tartalmi munkajat

Szervezi ¢s ellendrzi a felzarkodztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralatogatdsokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapesolatos tevékenységet
Iranyitja az iskola kilfoldi kapcesolataival jaré feladatok végrehajtasat

Koordinalja az ifjisdgvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérdl

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérol és a tanknyvek megrendelésérél

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkédjukhoz szitkséges informacidkkal és
dokumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakézosség munkajat

Eikészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket &s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
Az osztalyf6ndkok szdmara éralitogatasokat, bemutatd drakat, tapasztalatcserét szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet

Kezeli a KRETA rendszert (tanuldi és oktatd jogviszonykezelés, tagozatkdd, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztis elkészitésérol
Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben tdrténd karbantartasat

Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében (fakulticids rend, csoportbeosztdsok,
munkakézosségi megbeszélések, osztalyozéd konferenciak stb.)

ElSkésziti és ellendrzi a kdzbsségi szolgalattal kapcsolatos teend6k elvégzését

Gondoskodik a , Kiilénds kbzzétételi lista” karbantartasarol



Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a oktatdk tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvaldsitasarol

~ Figyelemmel kiséri a kbzlényGkben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és errél

nyilvantartast vezet
Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrdl sz6l6 tajckoztatasi kitelezettségek teljesitését

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartisat és a

naplévezetést

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznélja

Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi
Segiti a tantestiilet és a tanulok képviselSinek az Iskolaszékbe térténd megvalasztasat
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelGs az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabbd allandé jelleggel az oktatdi munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a nevelémunkénak, a didkok érdekvedelmi céljainak és programjainak megvalosulésat
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasinak lehetségérol

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatisaval kapesolatos igények felmérésérdl

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirGvizsgalatokat

Iranyitja és ellenérzi a didkonkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét

Gondoskodik a szil6k tdjékoztatasaval kapesolatos forumok (sziléi értekezlet, sziléi
fogaddnapok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasardl

Felelds az iskolai innepségek, a ballagés és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért
Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktaté testiileti, igazgatdi hatdrozatok végrehajtasat

Felelds az informaciddramlis gyors és pontos megtérténtéért (k&rdzvények, hirdetések,
iskolar&dio stb.)

Biztositja az iskolaradi6 miikddési feltételeit

Az igazgatd irdnyitasaval a MICS csoporttal egylittmikodve az intézményi mindségiranyitassal

kapcsolatos feladatokat szervezi

Feladatainak végzése sordn tapaszialatair6l, a felmertlt problémakrol és intézkedéseirdl
tajékoztatja az igazgatot



A szakmaioktatasért felelds igazgatohelyettes

Hatas- és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az dktaldnos igazgatéhelyettest. Felel8sséggel osztozik

az iskola szakképzési feladatainak megvalositasdban. Ellendrzései sordn személyesen gy6z6dik meg a

nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanuldk

atvételével, felmentésével kapesolatos jogviszony ligyek el6készitése, a szakmai vizsga megszervezése,

lebonyolitésa, a szakmai elméleti oktatds irdnyltasa.

Hataskoérébe tartoznak:

A Szakmai elméleti munkak6z6sségek

Jogkore:

1.

Szakmai elméleti oktatas irdnyitasa, feliigyelete

2. Koordindlja a kamaraval a tanulészerzédések és egyiittm(ikddési megallapodasok megkotését

3. Javaslatot készit a hataskSrébe utalt oktaték minSsitésére, jutalmazisara, kitlintetésére, szikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

4. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgat6 altal kiadott kiilén intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kitelezettség esetén

5. A rendeletek valtozdsainak megfeleléen iranyitja az iskolai dokumentumok moédositasat

6. Helyettesiti az altalanos igazgatéhelyettest annak hosszabb ideig tartd tAvolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén

7. Helyettesiti az igazgatot az altalanos igazgatdhelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartd
tavollete, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén

8. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiitim(kodve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti oktatast

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozé tanuldi kérelmekkel kapesolatban {csoportvaltas,
felmentés, hiAnyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.)

Irdnyitja a szakmai program elkészitését
Feliigyeli a Szakmai munkakozdsségek és a Mérés-értékelési munkakdz6sség munkajat
Ellenérzi és jovahagyja a szakmai munkakdzdsségek munkaterveit és tanmeneteit

Kozremikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésében

Szervezi a szakképzd iskolai tanuldék beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az 4ltalanos
iskolakkal, a beiskolazadsi munkaban egyiittmikddik a gyakorlati oktatisban résztvevod
gazdalkodd szervezetekkel

Pélyavalasztasi rendezvények szervezését felilgyeli

Tranyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapesolatos tajékoztatast.



o Irdnyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teendbket, és megszervezi azokat,

e Kapesolatot tart az illetékes kamardval és a gyakorlati oktatasban kozrem(ikédd gazdalkodd

szervezetekkel

e Rendszeresen tajékoztatia a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapesolatos
szabélyair6l, déntéseirdl

o Az elektronikus naploban rogziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozd helyettesitéseket
¢ Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat
e Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba 4llandd jelleggel a oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az oktatok adminisztrativ

tevékenységét
e Részt vesz az iskolai értekezletek elGkészitésében és megszervezésében
e Figyelemmel kiséri a paly4zati kiirdsokat
o Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositdsdban

e FPeladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol ¢s intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatja

e Irényitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

e TIranyitja a szakteriiletén mGikodé fakultaciok és szakkorék tartalmi munkéjat
) Oralétogatésokat, bemutat6 6rakat, tapaszialateserét szervez

¢ Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitisaban

o Az iskolai didkfegyelmi bizottsdg elnSkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat

A gyakorlati oktatdsvezetd

Igazgatohelyettesi felelGsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban,
Ellendrzései soran személyesen gydz6dik meg a nevelési-oktatdsi feladatok végrehajtasardl, Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszoty
igyek el6készitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai gyakorlati oktatds
iranyitdsa, az iskolai tanmthelyi oktatés feliigyelete, tovabba a tanmthelyi miiszaki dolgozdk irdnyitasa,

Hatask6rébe tartoznak;
e A Szakmai munkakdzdsségek
¢ Irényitja, vezeti az iskolai tanm{ihely munk4jat

Jogkore:



1. Feliigyeli a tanmiihelyi oktato-nevel munkat
2. Szakmai gyakorlati oktatds irdnyitdsa, feligyelete

3. Az iskolai tanmifhelyi munkatarsakkal kapcsolatos 4ltalanos iranyitoi, vezetdi jogkdrrel
rendelkezik

4, Koordinalja a kamaraval a szakképzési munkaszerz6dések megkotését

5. Javaslatot készit a hatdskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazésara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelSsségre vonaséra

6. Gyakorolja aldirési jogkorét az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kitelezettség esetén

7. A rendeletek véltozdsainak megfelel8en irdnyitja az iskolai dokumentumok médositasat

8. Helyettesiti az altalinos igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatisa (betegség stb.) esefén

9. Jogkorét a vezetd beosztas munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja

Feladatai:

e Iranyitja ¢s ellendrzi a tanm{hely oktatdinak munkéjat;
o Elkészitteti és feliigyeli a gyakorlati oktatas, oktatasi dokumentacidit;

¢  Gondoskodik a munkavégzéshez szitkséges anyagokeol, szerszamokrol, valamint a gépek és
berendezések biztonsigos miiszaki dllapotardl;

e A szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi,

e Statisztikai adatszolgaltatas;

s Kapcsolattartas kiilsé vallalkozasokkal;

o Osszefliggd nyari gyakorlat megszervezése;

s A gyakorlati képzés biztonsigi felliigyelete;

e  Szakmai tanulméanyi versenyekre a gyakorlati felkészités megszervezése, lebonyolitasa,
s A pedagédgiai munka dokumentacitinak feliigyelete;

o  FelelSse a miiszaki-szakmai gyakorlati oktatdsnak és képzésnek

o Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast

o Feliigyeli az iskolai tanmihely tevékenységét



Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanulédi kérelmekkel kapesolatban (csoportvaltas,
felmentés, hidnyzés, gyakorldhely véltoztatas sth.)

Segiti a szakmai program elkész{tését
Segiti a Szakmai elméleti és a Szakmai gyakorlati munkak6zdsségek munkajat
Ellendrzi és jovéhagyja a szakmai gyakorlati munkaktzdsség munkatervét és tanmeneteit

Kozremikadik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a

tantargyfelosztis és az 6rarend elkészitésében

Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egylittmitkodik a gyakorlati oktatdsban résztvevd
gazdalkodo szervezetekkel

Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli
Irdnyitja, szervezi ¢s feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatast
Kozremikddik a szintvizsgdk megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolaiot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatdsban kdzremlikodé gazdalkodd
szervezetekkel

Rendszeresen t4jékoztatja a gyakorldhelyeket az intézmény szakképzéssel kapcesolatos
szabalyair6l, dontéseirdl

Irényitja, szervezi a gyakorlati cktatashoz kapesolodé tanuldviszonyhoz kapesolodo
tevékenységeket

Ellen6rzi a gyakorlati oktatds adminisztracids tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megéallapodasok stb.)

Megszervezi a tanuldk §sszefligg6 szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios
tevékenységet

Megtervezi és irdnyitja a tanm(ihely korszeriisitésével, dllagmegdvasival és karbantartdsaval

kapcsolatos tevékenységeket

Ellenérzi a munkaidd elszamolasokat

Egyiittm(ikédik a gazdaségi irodaval a leltarozds megszervezésében és lebonyolitasaban
Ellendrzi a ,,Hézirend” betartsat, &s felel6s az abban foglaltgk végrehajtasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében

Figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat



e Irdnyitja ¢s ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet

e Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek

megeldzésére

* Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolddo

adatszolgaltatasrol
e lIranyitja a selejtezési bizottsag munkajat
e Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a szakmai képzés szinvonaldnak emelésérdl

e Feladatainak végzése sordn, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirél az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja

e Segiti a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintl és helyi versenyeire torténé felkésziilést,

szervezi a versenyeken vald tanuléi részvételt

o Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitisaban

A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd ¢s az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitis megkezdésétol, 16:00 oraig tartalmazza
a vezetSk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, az oktatéi szobaban és a portai
hirdetétablan. A gyakorlati oktatas-vezeté miikodési id6ben ellatja az iskolai tanmihely felelds vezetdi
feladatat, tavollétében a gyakorlati orat tarto szakoktatd latja el a felelds vezetoi feladatokat. Ezen felelés
vezetOi feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi elGirasok betartasara, és baleset esetén
az intézkedési jogkorre terjednek ki.

oL A vezetOk és az oktatdi testiilet kozotti kapesolattartas

Az iskolai vezetGk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartds megvaldsul:

e amindennapos szobeli és elektronikus uton torténd kapcesolattartas forméajaban;
e az iskolai munkatervben szerepld oktatdi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

o alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott értekezleten

17. A helyettesités rendje

Akadalyoztatasa esetén az iskola igazgatdjat — az azonnali dontést nem igényld, az igazgato kizardlagos
hataskorebe tartozé esetek kivételével — szakmai oktatasért felelés igazgato-helyettes helyettesiti.



Az igazgatd tartos tavolléte esetén a szakmai oktatasért felel6s igazgato-helyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkorben fenntartott hataskordket is. Tartds tdvollétnek mindsiil a legaldbb 14 naptari
napos, folyamatos tavollét.

Az iskolavezetés tagjainak akadalyoztatasa esetén az iskola vezetése a kévetkez6 sorrend szerint alakul:
. Az igazgato tavolléte esetén a szakmai oktatasért felelds igazgat6-helyettes,

. tavolléte esetén a kozismereti igazgatd-helyettes, illetve a gyakorlatioktatds-vezetd latja el a
vezet6i feladatokat.

18. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, és
az ezzel kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az iskolat az igazgat6 képviseli a hatdskdrébe tartozo ligyekben. Ezt a jogit meghatérozott esetekben
Atruhdzhatja mas, altala kijelolt személyre, kivéve: jogviszony létesitésével, modositdsdval ¢€s
megszintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételében.

Az igazgatd a képviseleti jogat aldirasaval hitelesitett és korbélyegzovel ellatott irasos nyilatkozatban
ruhazhatja at. A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, aki a helyettesitési rendben kdvetkezik.

Ha jogszabily ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az iskola igazgatdja és valamelyik igazgatohelyettes
egyiittes alairasanak kell szerepelni.

Az iskola képviseletérdl a féigazgatd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek esetében sajat dontése
alapjan rendelkezhet.

18.1 A kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdend6 irat kiadmanyként torténd aldirdsara az SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Az iskola nevében alairasra az iskola igazgatdja jogosult. Kiadmanyozasi jogat a jogszabalyokban és a
Centrum SZMSZ-ben foglaltak megfeleléen gyakorolja, kiilondsen az iskola altal a tanuléi
jogviszonnyal, sziilékkel valo kapcsolattartassal osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe
tartozo nyilatkozatok tekintetében. A féigazgatotol atruhazott feladataként gyakorolja a bizonyitvanyok
és tanusitvanyok alairasanak jogat.

Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéscket tartalmazd iratokat helyettesei: az altalanos
igazgatohelyettes vagy a szakmai igazgatohelyettes irja ald. Az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb
nem ruhazhatd.

Az oktatotestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan - a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban - a munkakdzdsségek feladatai:

. Koordinaljak az iskoldban folyd nevelé-oktatd munkat, javitjak szakmai szinvonalat, mindségét.

. Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.



. Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos tagintézményi palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, az eredmények kihirdetését.

e Kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét.
. Szakmai érvek mentén dontenek a beszerzendd tankdnyvekrol.

. Szervezik az oktatok belsé tovabbképzését.

¢ Az iskola fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

. Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézosséget.

¢) A munkakdzosség tagjai javaslatot tesznek a munkakdzdsség-vezetdt személyére, aki a

munkak6zdsség tevékenységének szervezését, iranyitasat és koordinalasat végzi.

d) Iskolak kozotti munkakdzosség mikodhet szaktargyi €s mas pedagogiai feladatok ellatasanak
segitésére, mint példaul: testnevelés, gyermek- és ifjusdgvédelem, iskolai kdnyvtar, szabadidé hasznos
eltoltése, SNI-s tanulok gondozasa, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok integracidja stb.

19. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiillénbdzd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A szakképz6é intézmények szakmai fejlédésének tamogatisa érdekében az Oktatasi Hivatal Altal
végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetGsége ¢és oktatoi
egylttmiikédnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egylittmikddés célja, hogy részt vegyenek
az oktatok munkajanak ellenérzésében és értékelésében, a vezetd munkdjanak ellen6rzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

A vezetOk €s a partnerszervezetek kdzotti kapesolattartas formdja €s rendje
Az intézmény miikodése szempontjabadl az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

o Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Hetényi Géza Korhaz és RendelGintézet

e MAV Koérhaz és Rendel8intézet

e Orszagos Mentdszolgalat

e Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Egyesitett Szocidlis Intézménye

° Cserkeszo16 Fiird6 és Gyogyaszati Kozpont

Termal-Medical Zrt.

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal



o Szolnok Megyei Jogu Varos FEgyesitett Bolesddei Igazgatosagaval —térténd
egylittmtikodes.

A kapcsolattartds formaja és madja, feleldse: rendszeres, szakmai egytittmiikodes.

A gazdalkodo szervezetekkel és egyék szakmai szervezetekkel torténd kapesolattartasrol a vezetSk
feladatainak szabalyozasaban talalhato leiras.

Kapcsolattartas a kamaraval €s a gyakorlati oktatdsban résztvevdé gazdalkodo

szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir
ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a
szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlatioktatas-vezetd végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerz6dések megkGtése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek
és a jelentkezd tanulok szamanak Osszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének

biztositasa
o cgyittmikodés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsaban

e akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tAmogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulok

ellen8rzése, értékelése stb.)

e tajékoztatas és kdzremiikodés a tanulok értekeléseben, a mulasztasok kezelésében, az esetleges

fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatdsdban
e szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga elOkészitése, lebonyolitdsa, adminiszirativ feladatok elvégzése, a szakmai
vizsgara valo felkészités koordinacioja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kitelezettségek €s feladatok operativ
iranyitisat a szakmai igazgatohelyettes €s a gyakorlatioktatis-vezetd végzi és részt vesznek benne a
szakképzd évfolyamos tanulok osztalyfondkei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok. A tanév
inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idopontban tajékoztatd értekezletet
tart a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo szervezetek részére, melyen a kamara képviselGje is
részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatsban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviselGje személyesen is felkeresi a
gyakorlati képzohelyet. A kamara és az iskola kdzott rendszeres munkamegbeszélések folynak,
melyeknek vezetdje a szakmai igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld neveldtestiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vesz részt. Az
intézmény vezetGje €s a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
{innepségein.

Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgalatokkal €s a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagbgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes a felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség



esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét a oktatd tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd oktaté és
az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanulodi
hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utin a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi
a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egeészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdldkal vald kapesolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben
eléirt, évenként esedékes szirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag
vizsgalatara. A szolgaltatokkal a szlirOvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges
k6lcsonds kapcsolatért az altalanos igazgatohelyettes a felelGs.

20. A dualis képzohellyel vald kapcsolattartas formait és rendjét

Az Iskolaban hagyomanyos-vegyes egyiittmiikddési gyakorlati munka folyik a kiilsé dudlis
partnerekkel. Elméleti és gyakorlati tantargyaink a kiilsé partnerekkel k6zos gondozéasban keriilnek
oktatasra. Amennyiben az Iskola infrastrukturdlis feltételei adottak bizonyos gyakorlati targyak
oktatdsara, Ggy tanmihely keretén beliil oktatunk, valamint elmélet-gyakorlat orientalt targyak kiilsé
gyakorld helyen is oktathato. A dualis partnerek elméleti és gyakorlati oktatdsi kdvetelményeknek
megfelelnek. Rendszeresen részt vesznek az Iskola képzési programjanak kidolgozaséban, a tantargyi
strukttira kialakitasaban, a munkaértekezleteken, és a tanuldk értékelési rendszerének kialakitasaban. A
dudlis partnerekkel torténd szakmai konzultaciok személyes, telefonos, elektronikus €s irott formaban
is megvaldsulnak. Tovabba rendszeresen és kolesondsen tajékozodunk az egyes intézményszervezeteket
érinté torvényi valtozasokrdl és azok gyakorlatbéli alkalmazaséra vonatkozoan. Az é&gazati és
szakiranyu oktatds képzési programjait a dudlis partnereink bevondsaval készitjik el. A konkrét
oraterveink elkésziiltek felmend rendszerben az 4gazati és a szakirdnyu oktatds elkésziilt képzési
programja alapjan. A szabad drakereteket a szakmai munkak6zdsségek a dualis partnerekkel k6zdsen
egyeztetve hataroztdk meg és rendelték hozza a tantargyakhoz a sziikséges 01j témakdrok bevezetésével.

21. Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoméanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.



A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket
az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szinti
tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok €s a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — oktatoi testiilet és a diakonkorményzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az lnnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfondkok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az {innepi 6ltézékben
valo megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint{i innepélyek, megemlékezesek:

e Tanévnyito
e Tanévzard
e Ballagas

e oktober 23.

e marcius 15.

e oktober 6.
e februar 25.
e junius 4.

Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ami bovithetd az
intézményi sajatossagoknak megfelelGen. Pl.:

e (Golyaavatod

e Szalagtliz6 linnepség tervezett idopontja

e Mikulas linnepség

e Karacsonyi linnepség

e Nonapi iinnepség

e Szerenad és bankett a végzds didkok tiszteletére
e Ballagas

e Pedagdgusnap

22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, a hét négy napjan pedig védono rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogdszati, szemészeti és daltalanos
szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat €s a sztiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.



Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részestlé tanulora vonatkozoéan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

23.  Intézményi védo, ovo elbirasok

Az iskola minden tanuloja szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott €s egészséges
kornyezetben tortéend oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezesi lehetOség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldok
egylittesen felelosek az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
veédond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A gyakorlatifoglalkozast, egyéb tanmiihelyi tevékenységet irdnyitd oktatd kdteles a munka
kezdetekor altalanos, az tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-
megeldzési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gyézddnie arrol,
hogy tanulok megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkaveédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni,
melyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfondki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- és tlizvédelmi szabdlyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatashoz
kapcsolddd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban
el6irt véddeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhaban
¢s a munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, €s csak egészséges, biztonsagos korillmények kozott foglalkoztathato.



A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzikkel végezhetnek munkét (laboratériumban,

testnevelési Oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonséagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

rr o1

A tanuldk nem visethetnek a foglalkozas alatt olyar_l- ruhazatot, gytlr(t, kark6tét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épliletét tanitdsi idGben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjik el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrél a sziil6t eldzetesen tajékoztatni kell,
és a tanuld feliigyeletér6l az oda- és visszajutds kozben és a foglalkozdson is az iskola
gondoskodik,

Baleset esetén mindenki koteles a tble elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a sérilltek
tovabbi ellatasat elGsegiteni, az ehhez szikséges elsésegélynyijto ladak laboratériumokban, az
els6segélynyujtd helyen, az orvosi rendel6ben €s a titkarsigon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kételezd. Az az oktatd, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzdkonyvezését,
nyilvantartasat az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket az
oktatasért felelés miniszter altal vezetett, eclektronikus jegyzbkoényvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs
lehetdség, az eseményrdl jegyzOkonyvet kell felvenni,

Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat elirasai
érvényesek.

Az oktat6 altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkoz, vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irdsvetitéhoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagbgus felel. A bevitt eszkdzok
kozil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitasnak megfelelden szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltet €s egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel
és engedélyezés elGtt az igazgatohel yetteseknek meg kell gy6z6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata
tartalmazza.

Az iskoldaval tanuldi jogviszonyban lévik 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal. ‘

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kétni az intézményben ilizemeld
élelmiszerarusitd lizlet vagy 4ruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az
iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleményét.



23.1. Az intézmény gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatai

Az ifjusagvédelmi felelds
Az ifjusagvédelmi felelGst az igazgatd az oktatétestiilet tagjai koziil bizza meg.

Tevékenységét az osztalyfonoki munkakdzosséggel egyeztetett és az igazgatohelyettes altal jovahagyott
program alapjan, az oktatotestiilet tagjainak kdzremutkddésével végzi, amelyrdl a tanév sordn sziikség
szerint, de legalabb egy alkalommal testiileti értekezleten beszamol. Iskolanként egy ifjusdgvédelmi
felelds bizhatd meg.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban — az ellenérzé koényv tjan — az osztalyfonokok
kotelesek tajékoztatni az ifjisagvédelmi felelés személyérél, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és
hol keresheté fel.

Az ifjusagvédelmi felelds feladata kiilondsen:

. Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi intézményt
kereshetnek fel.

. Az oktatdk, sziil6k, vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszelyeztetett tanulokndl — a veszélyeztetd okok feltirasa érdekében —megismeri a tanulok csaladi
kérnyezetét.

. Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a csalad- és
gvermekjoléti szolgalatot, a gyamhatdsagot és a szabalysértési hatosagot.

. A csalad- ¢s gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast a tanuld lakd-, illetve ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanil rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

o

megallapitas, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nytjtasa érdekében.

. Az iskoldban a tanulok és sziil6k altal jol lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatd fontosabb intézmények (pl. csalad- és gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat.

. Az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program  kidolgozasanak — segitése,
végrehajtasdnak figyelemmel kisérése; szilkség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az
iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nydjtasa a tanulo, a sziildk és az oktatok részére.

. Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, osztalyfénokokkel, az iskolapszichologussal és a
fejlesztd pedagdgussal.

Az ifjusagvédelmi felelds feladata tovabbé:

. Igazolatlan hianyzasok kezelése, melynek soran az el6irdsoknak megfeleléen levélben értesiti a
szilét, a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, a gyamhatosagot és s szabalysértési hatdsagot.



. Nyilvantartja a hatranyos korilmények kozott €16, halmozottan hatranyos helyzet(i valamint az
allami gondozott ¢s a nevelési nehézségeket okozod tanuldkat és szorgalmazza a rdszoruldk szocidlis

segitéset.
. Figyelemmel kiséri az elleniik inditott fegyelmi targyalasok elékészitését, lefolytatasat.
. Az osztalyfonokkel, nevel6tanarokkal egyiittmiikddve a veszélyeztetettség, a bilindzés

megeldzése, az ifjusdgvédelem segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az illetékes elsd foka
gyamhatosaggal, a csalad- gyermekjoléti szolgalattal és a helyi rendéri szervekkel.

. Feladatainak megoldasaban  egylittmikoédik a  sziiléi  munkakozosséggel és a
didkdnkormanyzattal.

Az ifjisagvédelmi felelds jogai:

. Kezdeményezheti az osztalyfondki munkakdzosségi értekezlet soron kiviili Gsszehivasat, vagy
mikro-értekezletek Gsszehivasat.

. Az iskola munkatervében foglaltakon til kezdeményezheti, hogy a soron 1év6
vezetbtestileti, vagy nevelGtestiileti értekezlet aktualis ifjisagvédelmi kérdéseket vitasson meg.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az ligyeletes vezet0 intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az épiiletben és kdrnyezetében
lévo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai
tanmihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve
tavollétében meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekdvetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az elsé feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgato, vagy az tligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrél szoban, az
iskolaradidn keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értestilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarto tanarok feliigyelik, a
naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kitiritést, a tlizriado esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitlirités kezdetén és az épiiletbdl vald
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja,
vagy lgyeletes vezet6je sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik az lgyeletes vezetd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadérdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.



A kiesett tanitasi 6rak potlasara az dltalanos szabdly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom éra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

25. A tanuldkkal kapcsolatos intézkedeések (felvételi, fegyelmi
eljaras)

i A tanuloi jogviszony megsziinése

Az Szkt. 56.§ szabalyozésa szerint:
56. § Megsziinik a tanuloi jogviszony
a) ha a tanulot masik szakképzd intézmeény vagy kéznevelési intézmény atvette, az atvétel napjan,

b) az utolso évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kiallitasa napjan, kivéve, ha a tanul6 az utolsd
évfolyamot kdvetd elsé szakmai vizsgaiddszakban szakmai vizsgat tesz, akkor a szakmai vizsgaiddszak
utolsd napjan,

¢) ha a tanuld tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és

ca) a tanuld a tanulmanyait nem kivanja a szakképzd intézményben tovabb folytatni, a bejelentés
tudomasulvételének napjan,

cb) a szakkepz6 intézményben nem folyik masik megfeleld szakképzés vagy a tovdbbtanulashoz
sziikséges feltételek a szakképzd intézményben nem adottak, az errdl szold hatdrozat véglegessé
valasanak napjan,

d) a tankotelezettség megszinése utan, ha a tanuld - kiskord tanuld a torvényes képviseldje
egyetértesével - irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés tudomasulvételének napjan,

¢) ha a jogviszonyt - a tankdteles tanuld €s a hatrdnyos helyzetd tanuld kivételével - fizetési hatralék
miatt az igazgatdo a tanuld - kiskort tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes képvisel6jének -
eredménytelen felszolitdsa ¢s a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata utdn megsziinteti, a
megszintetésrdl szolo hatarozat véglegessé valasanak napjan,

f) ha a tanuld - a tankoteles tanuld kivetelével - a szakképz6 intézmény kotelezd foglalkozasairdl a
jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tobbet mulasztott, az err6l sz616 hatdrozat véglegessé
valasanak napjan,

g) ha a tanuloval szemben kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi hatarozatot hoztak, az errél szolod
hatarozat véglegesse valasanak napjan,

h) ha a nem magyar allampolgarsadgn tanuld kiilféldre tavozik, a bejelentés tudomasulvételének napjan.



252 Felvétel a 9. évfolyamra

A 12/2020.(IL7) Korm.rendelet 148. § (1) Az altalanos iskolai tanulénak a szakképzé intézménybe
altalanos vagy rendkiviili felvételi eljaras keretében torténd felvételére a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 26-44. §-at kell alkalmazni a (2) bekezdésben és a 149-153. §-ban meghatarozott eltérésekkel.

(2) A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 26-44. §-aban gimnazium és kézépfoku iskola alatt
szakképz6 intézmenyt kell érteni.

A szakképz6 intézménybe csak olyan tanuldt lehet felvenni vagy atvenni, aki az &ltala vélasztott
szakmara vonatkozéan a képzési és kimeneti kdvetelményekben elbirt egészségligyi alkalmassagi,
tovabba a palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel, és ez alapjan elérelathatéan nincs akadalya a
szakmai vizsgara bocsatasnak.

A felvételi pontszdm meghatarozasa
A hozott pontszam, azaz a tanulmanyi eredmények meghatarozasa:

- atanul¢ altalanos iskolai tanulmanyait igazold 7. tanévi bizonyitvanyaban és a 8. tanév ellendrz&jében
szerepl félévi mindsito osztalyzatait (matematika, magyar nyelv és irodalom, idegen nyelv, torténelem,
fizika, kémia, biologia, foldrajz, informatika tantargyak) kell érteni. Az atlageredmény atszdmitasra
keriil egy 100 pontos skalan.

A szerzett pontszam meghatérozésa:

- a kOzponti irasbeli felvételi eredménye matematikabol és magyarbol, a két irasbeli eredményének
Osszege hatarozza meg a szerzett pontot (maximum 100 pont).

A felvételi pontszam meghatarozasa:

- technikusi képzésben a hozott pontszam (50%) és a szerzett pontszam (50%) Gsszege, maximum 200
pont,

Elényben részesités

A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 40. § (3) bekezdése alapjan a rangsorolas soran az azonos Osszesitett
eredményt elérd tanulok koziil elényben kell részesiteni a halmozottan hatranyos helyzet(i tanulot,
akinek a lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye az iskola székhelyének, telephelyének
telepiilésén talalhato, akinek kiilénleges helyzete ezt indokolja:

- akinek testvére az iskolaval tanuldi jogviszonyban all,
- akinek barmelyik testvére vagy barmelyik sziilGje az iskola tanuldja volt,
Konnyitések és mentességek a kézponti irasbeli vizsgan

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 33. § (3) bekezdése alapjan a sajatos nevelési igényti, valamint a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé jelentkez6k esetében az alabbiakat sziikséges
alkalmazni: amennyiben a sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 jelentkezé élni kivan a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény 51. §
(5) bekezdésében biztositott jogaval, a jelentkezési laphoz csatolnia kell az erre vonatkozé kérelmet,
valamint a szakért6i bizottsag véleményét, az igazgatd a kérelemrdl dontését hatarozat formédjaban hozza



meg, az igazgaté dontésében rendelkezhet az iskolai tanulmanyok sordn a tanuld altal hasznalt,
megszokott eszk6zok  Dbiztositdsardl, az irasbeli dolgozat elkészitéséhez a munkaidd
meghosszabbitdsarol, a vizsga meghatarozott részeinek értékelése aloli felmentésrol.

253, Felvétel az érettségi utani szakkepzesre

Az érettségi utani szakképz6 évfolyamokra a bemeneti feltétel:

1.) sikeres érettségi vizsga,

2.) el6zetes jelentkezés a szakképzésekre minden év februar 28-ig, majd az érettségi letétele
utan julius 1-ig.

3.) felvételi elbiralas julius 25-ig.

4.) beiratkozas: minden év augusztus 30-ig.

Szakképz6 évfolyamainkra mar a 9. évfolyamtol lehet jelentkezni a szakképzési torvény értelmeében, a
szakmak a szakmajegyzek szerint szervezhetdk.

Az iskola az adott tanév induld osztalyait s azok jellemzdit, minden évben, felvételi tdjékoztatoban hozza
nyilvénossagra.

25.4. Fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 12/2020.(11.7.) Korm.rendelet a szakképzési torvény
végrehajtasarol tartalmazza.

A fegyelmi eljaras részletes szabélyai

196. § (1) Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése ota harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditisanak alapjaul szolgdld inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a
joger6s hatarozat kozlésétol kell szamitani.

(2) A dudlis képzdhelyen elkovetett kotelességszegeseért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben
kell lefolytatni.

197. § (1) A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld Gtjan jarjon
el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras sordn felvilagositast kapjon,
c¢) a fegyelmi eljaras sordn keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt
tegyen,



e) az egyeztetd eljards lefolytatisat kezdeményezze,
1) jogorvoslattal ¢ljen.

(2) Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskord tanulé térvényes képviselGjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarisban a kiskort tanulét a kiskord tanuld térvényes képviseldje, a kiskor(
tanulét €s a kiskora tanuld torvényes képviseljét meghatalmazott képvisel§jiik is képviselheti,

198, § (1) A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targydva tett kotelességszegés biralhaté el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkdr gyakorldja kiteles.

(2) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harmine napon beliil - legfeljebb két targyalason be
kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzbhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a duslis képzdhely
képviseldje az tggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal ¢lhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatdi testiilet dont egyszer(l szavazattdbbséggel, ez a
hatiskér nem atrubdzhaté. A fegyelmi eljirds meginditasarol sz616 dontésben meg kell jeléIni az eljaras
targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanulé fegyelmi felelSssége kizardlag a
fegyelmi eljaras targyava tett kitelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanulé a fegyelmi eljaras
meginditasat kdvetden Gjabb fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegést kovet el, vagy a kordbbi
fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat kdvet6en jut az oktatdi
testlilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljardsban kell elbirdlni,

(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legaldbb haromtagi bizottsagot
valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elnSkét sajat tagjai koziil valasztja
meg. Az elndk jogosult az eljiras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara,
amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
a) az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzétartozdia,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljdrds sordn tanuként vagy szakértéként meghallgattak, illetve meghallgatisa
sziikséges, vagy

d) akit6] egyébként az iigy elfogulatlan elbirildsa nem varhat6 el.

(4) A masodfok fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi
hatérozat meghozatalaban részt vett.

(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskord
tanuld esetén a kiskorl tanuld torvényes képvisel§je is bejelentheti. Az oktatéi testiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az igazgat, egyéb esetekben a méasodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak
munkaltatdja megéllapitja a kizarasi ok fennalldsat.

200. § (1) A fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét, kiskor tanuld
esetén a kiskord tanuld térvényes képviselGjét, és ha van, a sértettet is, Az értesitésben meg kell jelolni,
hogy a tanulot mely kételességszegéssel gyanusitjak.



(2) A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarissal kezdddik, Az egyeztetd eljards célja a kdtelességszegéshez
elvezetd esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a koielességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvaslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljards meginditisarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulé kiskorq,
a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztet6 eljaras igénybevételének
lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a
kiskoril tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétdl szdmitott 6t tanitési napon bellil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasdhoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanuld, kiskori tanulé esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel§je, a meghatalmazott
képviseld és a sérteft az egyeztetd eljaras lefolytatisihoz irdsban egyarant hozzijarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasihoz szitkséges idére, de legfeljebb hérom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskor( sérelmet elszenvedd fél esetén a tdrvényes
képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanul6, kiskord tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztet eljaris lefolytatisa kitelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanuld fegyelmi blintetés hatalya alatt 4ll,

c) a tanul6 a kdtelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése
alatt kdvette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkGvetését megel6zé egy éven belill indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eredménycképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyezict6 eljaras lefolytatasihoz sziikséges feltételek biztositasa (igy killontsen megtelel terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének a
feladata. Az egyeztetS eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
tanul6 egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljardst le kell folytatni, & fegyelmi
targyalast kell tartani,

201, § (1) A fegyelmi bizottsag kételes a hatirozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, Ha ehhez a
rendelkezésre 4116 adatok nem elegendfk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat
szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat,

(2) A fegyelmi eljards sorin tdrekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy mellett szdl.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskor tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt a kiskori
tanulé lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkoddsi helye szerint terlletileg illetékes csalad- és
gyermekjo6léti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is jelzi.

202, § (1) A fegyelmi targyalasrél a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes
képviseldiét és a meghatalmazott képviselSt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idGpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, kiskori tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviselSje ismételi szabalyszerli meghivas



ellenére nem jelenik meg. Az értesftésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési Jjog gyakorldsara és a
bizonyitasi inditvany lehetségére vonatkozd t4jékoztatist. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy
azt a tanulo, kiskord tanuld esetén a kiskord tanul6 trvényes képviselje és a meghatalmazott képviseld
kiilén-kiilon a tArgyalds eldit legalabb nyole nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is
megtarthatd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskort tanulé térvényes képviselje, illetve a
meghatalmazott képviseld el6zetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivéan részt venni.

(2) A fegyelmi térgyalds helyér6l és idSpontjarél a diskénkormanyzatot, a dualis képzbhelyen elkdvetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet tijékoztatni kell, a tanulé terhére rétt kotelességszegés
megjeldlésével. A tajékoztatéban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt
nyilvénithat, és bizonyitdsi inditvannyal éthet, a targyaldst azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell
tartani. A tdjékoztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas elétt legalabb nyolc
nappal megkapja,

(3) A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyzokanyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tuntetni a tirgyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minéségben részt vevék nevét, eljarasi
mindségét, az ethangzott nyilatkozatok f&bb megallapitdsait. Sz6 szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, kiskord tanuld esetén
a kiskoru tanulé torvényes képviselGje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzOkonyvet a
fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyzékdnyvvezetd hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizotisag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsdg elndke szémba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyaldst meg lehet-
¢ tartani. Ha a tArgyalds megtartisanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartisanak nincs akadélya, a tang,
illetve a szakérid elhagyja a térgyaldtermet,

(3) A bizonyitasi eljards a tanuld meghallgatasaval kezdédik, A kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat, A tanul6 a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
cIndke a tanulé korébbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket
intézhetnek.

(4) A kiskort tanulé meghallgatasat kévetden a kiskorit tanulé torvényes képviseldjét kell meghallgatni.

(5) A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek Jjelen. Ha a tant kiskoru,
meghallgatasdnil a torvényes képviselje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a
kiskori kitelességszegéssel gyandsitott tanulé torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld a
tanthoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tant védelme érdekében a targyaléterembél eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tantit a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanti vallomasanak lényegét
késSbb ismerteti. Ha a tanii vagy a kiskorl tani térvényes képviselSje kérelmezi, a fegyelmi bizottsig
elndke engedélyezheti a tanil adatainak zirtan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a
fegyelmi bizottsdg és masodfokt cljars esetén a masodfoku jogkér gyakorldja kezelheti. A fegyelmi
bizottsdg elnoke engedélyezheti, hogy a tand a szébeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkdr gyakorléja biztositia, hogy a zartan kezelt szemeélyes adat az eljards egyéb
adataibél se véljon megismerhetSvé. A zdrtan kezelt irat zért adatkezeléssel nem érintett részének
megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilsndsen az iratrél késziilt olyan
kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza,



(8) A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatia a didkénkorméanyzat jelen lévl képvisclSjenek a
véleményét, aki a fegyelmi bilintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmentd hatdrozatot hoz, ha megéllapitja, hogy

a) a tanul6 nem kovetett el kitelességszegcst,

b) a kételességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kdtelességszegést nem a tanuld kovette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el vagy

¢) a kériilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabésa is indokolatlan.
(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatdrozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljiras meginditasa kdzoit hdrom hénapnal hosszabb id6
telt el,

b) a kdtelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mér elbiralta, vagy

¢) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd (¢l eseién a
térvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

205. § (1) A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza

a) a hatdrozatot hozo szerv megjel6lését, a hatdrozat szamat €s targyat,
b) a tanuld természetes személyazonosito adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szolo dontést,

ca) fegyelmi felel8sségét megallapitd hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a
felfiiggesztéset,

cb) felment6 hatirozat esetén a felmentésrél sz6l6 dontést,
d) a fellebbezési jogrél vald tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatdrozat indokolésa tartalmazza az eljaras targyavé teit kotelességszegés rovid leirdsat,
a megallapitott tényalldst, a tényallas megallapitasanak alapjiul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt déntés indokat, elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat, az
azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjelSlését.

(3) A fegyelmi hatérozat zaré része tartalmazza a hatérozat meghozataldnak helyét és idejét, a fegyelmi
bizottsag tagjainak alairdsét és az eljarasi mindséglik megjelolését.

206. § (1) A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyole nappal
elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irisban meg kell kiildeni az tgyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a térvényes képviselGjének és a meghatalmazott képviselének.



207. § (1) Az oktat6i testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerd, és a kitelességszegést a tanuld elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskorll tanulé esetén a kiskord tanuld torvényes képviseldje és a meghatalmazott
képviseld is tudomasul vette, a hatirozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarél lemondott.

208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatisok cstkkentése, megvondsa fegyelmi biintetés szoci4lis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki,

209, § Az 4thelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgatd a tanuld atvételérSl a masik
szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgat6javal megallapodott,

210. § (1) A kizards a szakképzé intézménybél fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl3dé
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizéras a szakképz§ intézménybdl fegyelmi biintetést megéllapité hatirozat a szakképzd
intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocséthatd
érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara, A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll,

(3) A kizérds a szakképzd intézménybdl fegyelmi biinteiés csctén a tankdteles tanulé torvényes
képviseldje koteles 1j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankSteles
tanuldnak, A fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanuld
térvényes képviseldjének az Gf szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény megtalalasaban. A
kizérds a szakképzd intézménybdl fegyelmi bilintetés tankSteles tanulé esetében nem hajthato végre az
0yj tanulodi jogviszony létesitéséig, Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarél szolé
hatérozat véglegessé val4satél szdmitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulét fogadd szakképzs
intézménytél vagy koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankdteles tanulé mas
szakképz0 intézményben vagy kdznevelési intézményben toriénd elhelyezése a tankoteles tanuld
torvényes képvisel6jének kezdeményezésére megtdrtént, a fegyelmi biintetést hozd szakképzd
intézmeny harom napon beliil kételes megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon
beliil masik szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanulé szaméra. A szakképz6
intézményt vagy koznevelési intézményt gy kell kijelolni, hogy a tankételes tanulé szdmara a kijelslt
szakképz6 intézményben vagy kdznevelési intézmeényben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként
miikddd masik szakképzé intézmény is kijelolhetd. A szakképzési 4llamigazgatisi szerv kijeldls
hatarozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsig a tankdteles tanuld javara
megvéltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell 4llapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell
tenni, hogy a tankdteles tanuld - vélasztdsa szerint a szakképz8 intézményben vagy fliggetlen
vizsgabizottsag eldit - osztalyozé vizsgat tegyen.

211, § A fegyelmi bilintetés megallapitasindl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény silyét, a tanuld mellett és ellen sz616 kériilményeket figyelembe kell venni.

212, § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 6 tényre lehet hivatkozni, amelyrél
az elséfokn eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra 6nhibajan kiviil esé ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatérozat kézhezvételétd] szamitott tizendt napon beliil kell az elséfokd
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani,



(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott fellebbezést az elséfolai fegyelmi jogkdr
gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva. A szakképzési dllamigazgatasi szerv
hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felel6s miniszter biralja el.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

213. § A tanulo - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés
hatélya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, kdznevelési intézménybe s
kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi bilintetések esetén tizenkét honapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat hoénap iddtartamra
felfliggesztheti.

(2) Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt - a megrovas
kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb eljarasban kiszabott biintetés és a felfiliggesztett
fegyelmi biintetés koziil a stlyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérél az tjabb
eljarasban eljaré fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
elkdvetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs
helye.

26. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetbségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgat6d engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanérin kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartdé oktatdé nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd oktatondl lehetséges. A jelentkezés dnkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvetel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsa és a tehetséggondozas a
gyengébb elképzettségi tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkakozosség-vezet6k és az igazgatOhelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tal
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok



szamara a kiilénbdzé sportagak mivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorék
foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési érabol két ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tartd oktato altal vezetett foglakozési naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklodésiik kielégitése,
alkoto képességiik fejlesztése céljabol diakkoroket hozhatnak létre. Diakkomek tekinthet6 a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, milivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. A
foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkk6ér minimalis létszama 10 f6.
Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van szikség. A
diakkorok munkajat a tanulok altal felkeért oktatok, sziilok vagy kiilso szakemberek, szakértdk segithetik.
Valamennyi didkkor képviselot delegalhat a Diakdnkormanyzatba. Az iskolai didkkordket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a oktatok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi tanoran kiviili foglakozasok: tanulmanyi kirdndulas, mozi- és szinhazlatogatas, projektnap,
osztaly-program, szervezett kilfoldi utazasok, sportnap, egészségnap, didkdnkormdanyzati nap
(Vasarhelyi Nap) stb.

27. A felnottoktatas €s - képzés formai, felnottképzés

Felnéttoktatas keretében, esti rendszerben, kifutd rendszerben vannak tanuldink 2/14. évfolyamon.

Az 1) Szakmajegyzek szerinti felnottképzes keretében, esti rendszerben, ingyenes szakmai képzéseket
inditunk az alabbi szakmakban:

rehabilitaciés terapeuta

e egészségligyl asszisztens

o egészségligyi laborans

e altalanos apold

o kisgyermekgondozd,- neveld

o gyakorlo apold

e pénziigyi-szamviteli ligyintézd
e idegenvezetd

e Apold (HID Program)

e Mentdapolod (HID Program)

e radiogréafiai szakasszisztens (HID Program)

A tanulok felnottképzési szerzdés megkotése utan felnottképzési jogviszony keretén beliil
kezdik meg tanulmanyaikat. A tanulmanyi idé lerdvidiilhet eldzetes tanulményok beszamitasat
kévetden. A szakmai gyakorlati oktatas dualis képzd partnerek egyiittmiikddésével valosul meg

szakképzési munkaszerz6dés formajaban.



A képzés részletes szabalyait a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol és a 12/2020.(11.7.)

Korm.rendelet a szakképzési térvény végrehajtasarol vonatkozd részei tartalmazzak.

28. Tandrak latogatasa aloli mentességek

Az igazgato sajat hataskorében eljarva az Szkt. 44.§ szakaszaban foglaltak szerint valamint a 12/2020.
(I1.) Korm.rendelet 124.§ 12.pontja, dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason
vald részvétel aloli felmentésérél, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az
el6zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl, foglaltak szerint jar el és hoz dontést.

29. Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A szakképzési Osztdondij megallapitasaira vonatkozo irdnyelvek és szabalyozasok tekintetében a
12/2020. (I.7.) Korm. rendelet 171.§ (1) bekezdése az irdnyadd eljaraselv.

30. A didk Onkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai
vezetok  kozotti  kapcsolattartas  formaja  és  rendje, a
diakénkormanyzat miikodéséhez sziikseges feltételek

A munkakozosségek, az osztalyfondki munkakézosség, az osztalyban tanitd tanarok folyamatosan
kapcsolatot tartanak az osztalykozosséggel, a diakkorokkel, az iskolai sportkérrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, didkkozgyilés alkalmaval valdsul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozdsségek
és a tanulok az osztaly altal valasztott tisztségvisel6in keresztill panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetGségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a didkénkorméanyzat kdzotti kapesolat felelose elsdsorban a
didkénkorméanyzatot segité tanar, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditdsakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érinté fontosabb intézkedésekr6l, illetve tajékozodik a
didkénkormanyzat munk4jarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és
intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikseg esetén
a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

A didkonkormanyzat munkéajat e feladatra kijeldlt, fels6foka végzettségli és pedagdgus szakképzettségl
szemely segiti, akit a diakénkormanyzat javaslatara az intézményvezeté biz meg, meghatarozott
iddtartamra. Megbizasa, didkmozgalmi tevékenységgel kapcsolatos munkajanak értékelése és
jutalmazasa tekintetében a didkénkormanyzatot véleményezési és javaslattevd jog illeti meg. Munk4jat
az altalanos igazgatohelyettes feliigyeli. Iskolanként egy didkmozgalmat segit0 pedagogus bizhatd meg.

A didkmozealmat segitd pedagdgus feladatai:

- Osszehangolja és az osztalyfondkokkel egyiitt, segiti a diakbizottsag tevékenységét.



. Segiti az onszervezddeésl, Ontevékeny diakcsoportok kialakulasat és munkajat, ennek soran
koordinacios feladatokat lat el.

. A didkonkorményzatot rendszeresen tajékoztatja az Oket érintd iskolai torténésekrol,
feladatokrol, az iskolavezetés dontéseirdl.

. Tajékozadik, és tajékoztatast ad az iskolavezetésnek a diakonkorményzat tevékenységérol.

. Kapcesolatot tart a varosi didkénkormanyzattal.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti a didkdnkormanyzat tisztségvisel6inek munkéjat.

. Tevékenyen részt vesz a tandran kiviili kulturdlis rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

A didkmozgalmat segitd pedagdgous jogai.

. A didkénkormanyzat munkajat, illetve az iskola tanul6inak tobbségét érintd kérdésekben
véleményt nyilvanit.

. Kezdemeényezheti, hogy az iskolavezetés a didkmozgalom segitésére a neveldtestiilet tagjait
idészakosan megbizza.

. Javaslatot tesz, és kdzremiikddik az iskola éves munkaprogramjanak osszeallitisaban, a
didkmozgalmi programok megtervezeésében.

. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg a tanuldk kitiintetésében és jutalmazasaban,
javaslatot tehet a didkmozgalom segitésében kiemelkedd tevékenységet végzd pedagdgusok
elismerésére.

. Kezdeményezheti a neveldtestiilet 6sszehivasat a didkmozgalmat érinté kérdésekben.

. Véleményt nyilvanithat a tanulokdzdsséget érinté pénzeszkozok felhasznalasardl,

31. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

31.1 A kényvtarra vonatkozo adatok

A Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi Szakkdzépiskola konyvtara 1973-ban Iétesiilt. Intézményi atszervezés
miatt 2008. julius 1-jétél a Szolnoki Szakkdzép- és Szakiskola tagintézményeként miikédtiink tovabb,
majd 2011. julius 1-ét6l intézményiink Osszevonasra keriilt az Egészségiigyi Tagintézménnyel. Az
Osszevont intézmény neve: Vasarhelyi Pal K6zgazdasagi, Egészségiigyi és Idegenforgalmi Két Tanitasi
Nyelvii Tagintézmény lett, a két konyvtarbol egy konyvtéar keriilt kialakitésra a Szolnok, Baross u. 43.
szam alatti épliletben.

2019. julius 1-jét6l az intézmény neve: Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Kézgazdasagi, Egészségligyi és
Turisztikai Két Tanitdsi Nyelvii Szakképzé Iskolaja, majd 2020. julius 1-jét6l Szolnoki SZC Vasarhelyi
Pal Két Tanitdsi Nyelvli Technikum. A kényvtar miikddésében ez az atszervezés érdemi valtozast nem
eredmenyezett.

A konyvtar elnevezése: Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Két Tanitasi Nyelvii Technikum kényvtéra



Székhelye, cime: 5000 Szolnok, Baross u. 43,

Elérhetbsége:

tel.: 56/800-110

e-mail: vasarhelyi@szolmusz.hu webcim: www.vasarhelyipal.hu Létesitésének idépontja: 1973.

Jogelédok: Viasarhelyi Pal Kédzgazdasigi Szakkdzépiskola, Szolnoki Szolgiltatasi Szakkdzép- és
Szakiskola Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi és ldegenforgalmi Két Tanitdsi Nyelvlli Tagintézmény,
Szolnoki Szolgéltatasi Szakkoézép- és Szakiskola Vasarhelyi P4l Kozgazdasigi, Egészségligyi és
Idegenforgalmi Két Tanitasi Nyelvii Tagintézmény.

312 A komyvidr fenntartdsa, feliigvelete

Az iskolai konyvtir a Szolnoki Szakképzési Centrum fenntartdsdban mikddik, (Iskolafenntartd:
Kulturglis és Innovaciés Minisztérium) Fenntartasardl és fejlesztésérfl az iskola koltségvetésében
gondoskodik., A korszerfi kényvtart szolgaltatasok biztositasaért a konyvtarat mikddtetd iskola és a
fenntarté kézosen véllal felelGsséget.

A konyvtar mikaédését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzik a nevel6testillet, a didkkGzosség és a
konyvtarostanar javaslatainak meghallgatasaval,

Az iskolai konyvtar kényvtarszakmai tevékenysépének értékelését az orszagos szakértdi listan szerepl§
kényvtari szakérté, pedagdgiai tevékenységét tanfelligyeld ellendrzi.

31.3 A kényvidr gazdalkoddsa

Az iskolai kényvtéar feladatainak ellatasdhoz szikséges pénziigyi feltételeket a Szolnoki Szakképzési
Centrum a koliségvetésében biztositja. Ezen beliil az allomanyfejlesztésre forditandé Gsszeget Ggy
tervezi meg, hogy a pedagdgiai program végrehajtisdhoz szilkséges dokumentumok biztosithatdak
legyenek a gylijtékori szabalyzatban rbgzitett elvek szerint, Figyelembe veszi tovdbba az adoit
tagintézményben tanulok ¢és dolgozdék szamaf is.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Ggy bocsatja a konyvtarostandr rendelkezésére, hogy a
tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen. Az Allomanygyarapitasi keret célszerl
felhasznaldsaért a konyviarostanar felelss, ezért ebbdl a keretbdl csak az 8 beleegyezésével lehet
konyvtari dokumentumot vasarolni.

A napi mikédéshez sziikséges irodaszerekr6l, valamint technikai eszk6zokrdl, szoftverekrd! és szocidlis
feltételekrdl az iskola gondoskodik,

31.4. Az iskolai kibnyvidr feladata

Az iskolai ktnyvtar az oktaté-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa. Az iskola pedagdgiai
programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitishoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gy(ijtését, feltarasdt, megbrzését, a kdnyvtar rendszer szolgiltatdsainak elérését, hasznilatat,
tovabbad a koOnyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositja, az iskola konyvtir- pedagdgiai
tevékenységét koordindlja.

Feladatait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznilatardl rendelet irja el, az alabbiak szerint:

1. Az iskolai konyvtar alapfeladata



. Tartds tankdnyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznaldodas, illetve
megrongalddas esetén lehetséges. A tartalom elavuldsa cimén selejtezni az illetékes munkakozosség-
vezetdvel valo egyeztetést kovetden lehet, egyébként a selejtezés a brostrdkra vonatkozo selejtezési
eléirasok szerint, a kdnyvtarostanar hataskorében torténik.

Elhelyezés
. A tartds tankonyvek hasznalaton kiviili taroldsa helyhiany miatt a szakszerd elhelyezés nem
biztositott.
32. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belso

szabalyzatok el6allitott dokumentumok kezelése

Az intézményi alapdokumentumok az intézmény hivatalos weboldalan barki szamdara nyilvanosan
elérhet6, az iskola nyitvatartasi idejében pedig megtekintheté személyesen is. A belsé szabélyzatokat
bizonyos teriiletek specialis szabalyozasat rogzitik, azok az illetéke személyek szaméra elérhetd.

33. Az elektronikus uton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhet6ve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

e ¢l kell latni az igazgatod eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e a vonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabélyzat
alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Gton kitéltott bejelentdlapja papiralapt nyomtatvany valtozatanak
hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e  El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a



hitelesités idGponijat, a hitelesits alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

s A flizet jelleggel Osszetlzott, kapesozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbol, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szdvege: ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatnd,

Hitelesitési zdradék.

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst: ,.elekironikus
nyomtatvany”,

* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

e Hzadokumentum....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl 4ll.
o Kelt oo,
e PH

e hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld hasznilata sordn atmenetileg az iskola szerverén tdrténik, a frissités
biztonsagi elfirasoknak megfeleld gyakorisiggal zajlik. A digitalis napld elektronikus titon tarolja a
tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagdf, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilk értes{tését s egyéb, a tandrok munkajat segitd informécidkat.

A tarolt adatok kéziil:

e Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartoti 6rédk,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgat6, vagy igazgatd-helyettes alairja, az
intézmény korbélyegz6jével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot -az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o A tanuld félévi osztilyzatairdl az iskola koteles papiralapi értesit6t kiildeni az iskola
kérbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva,

» Féléves gyakoriséggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuléi zaradékokat.
Ezt az igazgatd, vagy az igazgat6-helvettes alaifja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi, A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

s A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakOnyvbél papir alapu torzskonyvet kell kidllitani
(ennek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjelolt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl, kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének
esetetben,



a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozisa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) t4jékoztatas nytjtasa a dokumentumokrdl és szolgéltatdsokrdl,

c) az, intézmény helyi pedagdgiai programja és kényvtar-pedagdgiai programja szerinti tanédrai
foglalkozasok tartasa,

d) a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartés tankdnyvek, segédkdnyvek
kolesbnzését.

2. Az iskolai kényvtar kiegészit6 feladata:

a) egyéb foglalkozésok tartdsa (a Nkt. 4. § 5. pontja szerint: a tandrakon kiviili egyéni vagy
csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgélja)

b) a neveld-oktatd munkahoz szitkséges dokumentumok t6bbszdrdzése,
c) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) tajckoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokat
ellaité  intézményekben milkodé konyvtdrak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

€) més kdnyvtarak altal nytijtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informécidcserében.

31.5 Az iskolai komywvidr szolodltatdsai

Az iskolai kényvtar feladata, hogy a tanitds ideje alatt & a tanitdsi 6rdn kiviil lehetévé tegye a
gyljtemény hasznalatat. A haszndlok jogait és kotelességeit — az SZMSZ egy kés6bbi fejezeiében - a
kényvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A kdnyvtarhasznélat modjai:

- helyben hasznalat,

- kblesonzés,

- csoportos hasznalat.

A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan,

Helyben hasznalat esetén a kdnyvtarostanar szakmai segitséget ad:
- az informaciohordozdk kézotti eligazodisban,

- az informéciok kezelésében,

- a szellemi munka technikéjanak alkalmazasiban,

- a technikai eszk6z0k hasznalatiban,



A hasznélat targyi (kutaté-olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feliételeit a
tagintézménynek, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania,

Az iskolai kényvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatok:
- olvasétermi, kézikonyvtari allomanyrész,
- kiilongytlijtemények (folydiratok, AV dokumentumok, stb,).

A csak helyben hasznathato dokumentumokat a szaktanarok és a tanulok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a kOnyvtar zardsa ¢és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik,

Kélestnzés:

Az iskolai kényvtar nem nyilvanos kényvtar, ezért azt csak az iskola tanarai és tanul6i valamint az iskola
mas teriilletén dolgozo alkalmazottai hasznalhatjak.

A konyvtarbol kényvet csak a kdnyvtaros tudtaval, a kdlesdnzési nyilvantartasba valé feljegyzés utan
szabad kivenni.

A dokumentumok kolcsdnzése, az olvasdk nyilvantartdsa a Szikla integralt kényvtari szoftverrel
torténik. A nyilvantartasnak biztositania kell az allomany védelmét.

Az iskolabdl eltavozo tanuldk és dolgozdk tAvozasi lapjat az iskolai kényvtarossal is laitamoztatni kell!
A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges knyvtari tartozas rendezése utén térténhet,

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanuléosoportok részére a kdnyvtdros tandr, az osztalyf6ndkok, szaktanarok
foglalkozasokat tarthatnak., A koényvtiros tandr szakmai segitséget nydjt a szakdrak, foglalkozasok
megtartasahoz.

A szakorik, foglalkozisok megtartisara az Gsszeallitott/elfogadott iitemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyiségei Orarendszer(i tanitas és értekezletek szamara nem vehetSk igénybe, mert
akadilyozzak a kényvtar miikddéset.

3.6 A kdmywvidros-oktatd feladatai

Az iskolai kényvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd kényvtaros-
oktatd vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének tagja. Tevekenységének részletes leirdsit a munkakori
leirdsa tartalmazza.

Tevékenységének fébb teriiletei: A kényvtarpedagdgiai és konyvtarszakmai tevékenység tervezése és
ellitdsa; A kdnyvtar éves beszamoldjdnak elkészitése;, Részvétel a kinyvtarat érinté dontések
elékészitésében (pl. bovités, berendezés, eszkézok vasarldsa stb.); A konyvidr mikddési
dokumentumainak elkészitése; Kapcsolattartds a tagintézményen bellil az igazgatdhelyettessel,
munkakozosség-vezetOkkel, szaktanirokkal, didkonkormanyzattal, Az iskolan kiviili kapcsolattartas
szerepl6i a Centrum tagintézményi kdnyvtarostanarai és egyéb szakmail szervezetek, intézmények
munkatarsai.



31.7 Az iskolai kényvvedr gyilfidkore, dilomdnydnak evarapitdsa

A gylijtékort meghatarozod tényezdk

Az iskolai konyvtar gylijteményével a pedagégiai programban rogzitett nevelési-oktatasi célok
megvalositasat segiti, ezért az dllomany tervszerd fejlesztésekor az iskola pedagbgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indul ki,

Mindezek mellett a gytijteményszervezés alapelve, hogy a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az
életkori sajatossagok figyelembe vételével kell gyfijteni.

A gyﬁjteményszervezéé részletes szabdlyai az SZMSZ egy kés6bbi fejezetében keriilnek bemutatasra.
Az iskolai kdnyvtar gy(ijt6korébe tartoznak:

- az oktatasban felhasznélhaté 4ltaldnos és szakiranyl kézikényvek, lexikonok, enciklopédiak,
szotarak,

- alapvetd miivek a pedagogia és tarstudomanyai kdrébél,

- azok az €rtékes szépirodalmi alkotdsok, amelyek a tantervi anyag tanitdsahoz, az érettségi vizsga
kbvetelményeihez kdzvetleniil kapesolddnak illetve a nevelémunkaban felhasznalhatok,

- a tantervben megjelolt hézi olvasmanyok, valamint az ajanlott irodalom, a magyar és
vilagirodalom klasszikusainak gytijteményes munkai,

- a tandrok részére tankdnyvek, segédkonyvek,

- folyéiratok, napilapok

- a fentieknek megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (CD, CD-ROM, DVD).
Az allomany gyarapitdsa

Az iskolai kényvtar alloméanya vésarlas, ajandékozas Gtj4n gyarapszik.

Gyarapitds vasarlassal

A gyarapitas elsddleges forrdsa a vasarlas.

A kdnyvtéarostanar a beszerzend$ dokumentumokkal kapcsolatban javaslatot tehet, egyeztetve az iskola
igazgatdjdval és a munkakozosség-vezetSivel.

A tartds tankdnyveket az iskolai tankdnyvellatds részeként az iskolai tankdnyvfelelés szerzi be. A tarids
tankényvi keretb6l beszerezhetd egyéb dokumentumok (kbtelez6 olvasményok, szotarak, stb.)
megrendelése a konyvtarostanar feladata,

Gyarapitas ajandékkal

A kdnyvtdr ajandékot kaphat kiadoktol, intézményektSl, egyesiiletektél, magénszemélyekisl. A
gyljteménybe csak a gylijiékdmek megfeleld dokumentumok vehetSk be. Az oda nem ill8
dokumentumok elcserélheték, jutalmazasra felhasznalhaték.



A gyarapitas nyilvantartdsai

A koényvtarba vésarlas utjan kertilt dokumenturnokat dllomanyba kell venni, A dokumentumok
dlloményba vétele a Szikla integralt kényvtari szoftverrel torténik.

A tankOnyvek és a gyorsan avuld kiadvanyok nyilvéantartisa dsszesitett is lehet, a tébbi dokumentum
egyedi nyilvintartasba kerlil. A gyorsan avuld, id6leges megérzésre (harom ¢v) szant dokumentumok
kore: propagandaanyagok, jegyzetek, tankdnyvek, modszertani segédletek, gyorsan avulé gazdaségi és
jogi segédletek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok, stb.

A tartés tankonyvek nyilvantartdsa a szoftver segitségével, elkiilonitetten toriénik.

Az llomanyba vétellel egy iddben torténik a dokumentumok tartalmi és formai feltardsa a Szikla
szoftverrel, A tartalmi feltaras targyszavazassal torténik,

Az lloméanyba vétel jelzése a dokumenfumon

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a kényvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jellel. A tartds tankényvek raktari jellel valo ellatdsatol a konyvtar eltekinthet.

A dokumentumok clhelyezése

Az iskolai konyvtdr kényvalloméanyit szabadpolcon, a kételezd irodalom kilon polcon, egyéb
dokumentumait zdrhato szekrényekben tartja.

A konyvtarhelyiségbe a nyitvatartasi id6n tal csak a konyvtaros tudtdval tehet belépni!
A kényvtar munkarendje
A kényvtdr nyitvatartasi idejét az Ssszesitett orarendben fel kell tiinietni.

A nyitvatartasi 6rdkat a tanitasi napokon ugy kell idSziteni, hogy a tanitasi id6ben és uténa is lehet&séget
adjanak a csoportos és egyéni belyben hasznalatra, tanulésra és a foglalkozasok megtartasara, Az iskolai
kényvtar nyitvatartasi ideje az érarenddel Gsszhangban heti 22 6ra,

A koényvtar kolcsonzési forgaimar6l munkanaplét kell vezetni, amelynek alapjan minden év
oktoberében statisztikai jelentést kell késziteni.

Az iskolai kényvtaros feladatait a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
- miiik6désérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol rendelet szabilyozza.

Az iskolai kényvtar miikédési rendjét (pl. nyitvatartdsi idépontjat) minden évben az igazgatd hagyja
jOv4 a konyvtarostandr felterjesztésére, A didknkormanyzat a jovahagyédst megeldz8en véleményezési
joggal bir. :

31.8 A kimnvidr haszndlatdnak részletes szabdlyai

A konyvtar hasznaléi kire és a hasznalok jogai

Az iskola konyvtara nem nyilvanos kﬁnyvfér. Szolgaltatisait a tanuldk, az itt dolgozd pedagdgusok,
. adminisztrat{v €s technikai munkatarsak vehetik igénybe.

A kdnyvtar olvasdi az alabbi alapszolgaltatasok igénybevételére jogosultak:

. Egyéni és csoportos helyben haszndlat



. A konyvtari allomany kélcsénzése

. Tajékoztatd szolgalat igénybevétele
. A kbnyvtarhaszndlat megtanitdsa, megtanulasa tantervi 6rakeretben
. Informatikai szolgéltatasok

A konyvtar olvaséi jogosultak az aldbbi kiegészit6 szolgéltatasok igénybevételére:

. A nyomtatott dokumentumok oktatasi-tanul4si céld masoltatdsara az iskola 4ltal megéllapitott
téritcsi dij ellenében

. A tanulok Ontevékeny, szabadidds tevékenységét segild kényvtarl  szolgdltatisok
igénybevételére (PL. a DOK tevékenységének segitése a konyvtar eszkdzeivel, stb).

A konyvtarhasznalat modjai

A) Helyben hasznilat

B) K6lcsonzés

C) Csoportos hasznélat

A) Helyben hasznélat (olvasétermi hasznalat)

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatdk a foly(’)iratok, a videofelvételek, a
DVD-k, valamit a kézikényvtari dlloményrész.

A csak helyben hasznathaté dokumentumokat a szaktanarok és indokolt esetben a tanulék a tanitdsi
Oréra, valamit a kényvtar zardsa és nyitisa kdzétti idSre kikdlesonodzhetik.

A helyben hasznalat sordn a kényvtdrostanar szakmai segitséget ad:

. Az informaciohordozék kizbtti eligazodashan
. A szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban
. A technikai eszkdzok hasznélataban,

A helyben hasznalat ideje megegyezik a kényvtar nyitvatartasi idejével,
Kolcsinzés

A konyvtar nyitva tartasi idejé heti 22 6ra, melyre minden tanév elején az iskolai igényeket, drarendet
figyelembe véve a kényvtdrostandr tesz javaslatot és az igazgaté hagyja jéva. A kényvtarnak minden
munkanapon az olvasék rendelkezésére kell allnia.

Kdlesénzésre a beiratkozott olvasé jogosult. A tanulék iskolai beiratkozésa egyben az iskolai kényvtar
hasznalatara is jogosit. Az olvasé a nevében vagy az osztilyaban bekdvetkezett valtozasrol értesiteni
kételes a konyvtérostanart,

Beiratkozaskor az olvasé kételezettséget vallal a koényvtari szabélyok betartasira. Az iskolat elhagyo
tanuld adatait — a tartozas rendezését kovetSen — a kényvtarostandr torli a nyilvantartasbol,



A kolesonzések nyilvéntartdsa a SZIKLA integralt konyvtari szoftverrel tdrténik. Az olvasok
olvaséjegyet is kapnak, a kélesdnzés sordn konyvtarostandr tdjckoztatja a kblesénzéket a kint 1&v6
dokumentumok szamérdl, a lejarati hataridérél. A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a
kényvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

Egyidejiileg 3 kényv lehet kint az olvas6nél (a példanyszdm korlatozasa nem érvényes az iskola
tanaraira és a tartés tankSnyvekre jogosult tanuldkra).

Kélcstnzési idd:

. kényvek esetében négy hét,

. nem nyomtatott dokumentumok esetében egy hét,

. tartds tankdnyvek addig maradhatnak a tanuléknél, amig arra a tanulmanyaikhoz sziikségiik van
. a pedagdgusoknél addig maradhatnak a dokumentumok, ameddig arra sziikségiik van. Indokolt

esetben a kdnyvtarostanar réviditheti a kdlesdnzési idét, vagy a hatarid6 lejérta eldtt visszakérheti a kint
1év6 dokumentumot.

A tanév vége elétt, junius 1-2. hetében minden tanul6 kdteles visszaszolgaltatni a kflesdnzésben 1évo
dokumentumokat.

A kolesonzési hataridé meghosszabbitdsa egy alkalommal kérhetd. A kolesonzésben 1€v
dokumentumok eléjegyeztethetok.

Ha egy dokumentum nem taldlhaté meg a konyvtar dllomanyaban, nem szerezheté be Szolnok varos
mas konyvtarabol, akkor a kényvtarostandr az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszeren keresztiil
beszerzi, amermyiben az a pedagégus okiaid-neveld munkajéhoz, a tanulo iskolai felkésziiléséhez
sziikséges.

Kélcsonzés kizhen elveszitett vagy megrongdll dokumentumok

A kolesonzés kozben elveszitett vagy erdsen megrongalt dokumentumok potlasat a kdnyviar a
kévetkezd médokon kérheti:

. a k6lestnzd az elveszett dokumentumot az elveszettel azonos példannyal pétolja,

. az elveszett dokumentum Gjabb kiadasat hozza,

. a dokumentumot napi forgalmi értékén pénzben megtériti,

. ha az elveszitett kiadvanyt nem szﬁkségés potolni az alloményba (pl. elavulas miatt), eredeti

Aran megtériti.
A kényvtarostanar a p6tlast a felsoroltak sotrendjében kéri.

Csoportos haszndlat

Az osztalyfénokek, a szaktanarok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozdsokat tarthatnak a
kényvtarban, melynek eldkészitéséhez a kdnyvtarostandr szakmai segitséget nyujt.

A kdnyvtar helyisége 6rarendszerti tanitds, értekezletek szmara csak abban az esetben vehetd igénybe,
ha mas lehet6ség nincs, mivel ezek akadalyozzak a kényvtar mikodését.



A kdnyvtérat az olvasék csendben, a kulturalt viselkedés szabdlyait betartva hasznélhatjak,

31.9 A kénvvitdr gyititdkori szabdlvzata

Az iskola kiemelt céljai kbzé tartozik az érettségire, a szakmdra és a szakirdnya tovabbképzésre vald
felkészités, az idegen nyelv haszndlatira valé igény kialakitisa. A pedagdgiai program
megvalositasihoz eszkdziil szolgal a konyviar gytijtékori szabalyzataban megfogalmazott kényvtari
allomany.

Az iskolai kényvtar alapfunkcidja, hogy biztositsa a tanulék és a tanérok ellatdsst minden olyan
informéciéval, amely fontos szerepet tolt be a nevels-oktatd munka folyamataban.

A konyvtar elsédleges funkcidjabdl adédé feladataink megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak
az allomény f6 gyijtékorébe:

. Kézikényvek, sogédkényvek

- helyi tantervben meghatérozott kdtelezd olvasményok

- ajanlott olvasmanyok

- az oran munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

- a tananyagot kiegészit6, de nem munkaltatd jellegl ismeretkozl8 és szépirodalom
- szakmai periodikumok

- a tanitas-tanulast seg{t§ nem nyomtatott ismerethordozok (hanglemezek, hangkazettak,
videokazettak, CD-lemezek, CD-ROM-0k)

Az iskolai k&nyvidr mdsodlagos funkcidja a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielSgitése,
amelyet csak részlegesen tud vallalni a mellék gyijt8kdrbe sorolt dokumentumok segitségével

- a tanulok  sokiranyG  érdeklédésének  felkeltéséhez,  kielégitéséhez  sziikséges
informécidhordozék (nem kételezd és ajanlott szépirodalom, egyéb ismeretktzld miivek),

A kényvtdr gylijtékorét meghatarozé helyi tényez8k Az iskola szerkezete és profilja

Iskoldnkban technikumi, szakgimnéziumi, szakkézépiskolai és szakképzd képzés folyik, igy mind
érettségire,mind  pedig szakmai vizsgra készitjiik fel tanuldinkat. Jelenleg az aldbbi
szakmacsoportokban folyik képzés évfolyamonként 1-1 osztilyban:

- Turisztika

- Kdézgazdasigtan
- Ugyvitel

- Egészségiigy

- Szocialis

Az iskolai konyvidr gyviljtdkore formai oldalrdl

1. frasos nyomtatott dokumentumok



- kényv
- periodika
- brostra

- tankonyvek, tartos tankdnyvek (Az iskolavezetés a munkakdzdsség-vezetbkkel &s
kényvtarostanarral egyiitt déntik el — a rendelkezések alapjan — hogy mit sorolnak a tartds tankdnyvek
k6zé.)

2, Kéziratok

- iskola pedagdgiai dokumentécidi, palyazati munkak
3. AYV -ismerethordozdk

- CD-k

- CD-ROM-ok

- DVD-k

- videokazettak

- hanglemezek

A beszerzés forrdsai

Az iskolai kdnyvtar dllomanyat vétel és ajandék gyarapitja.

A gviijtés szintie és mélysége

A konyvtar erbsen valogatva gylijt. Az allomanyalakitds soran arra torekszik, hogy a tananyaghoz
kapcsolédé irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen, Az egyes alloményrészek (a
kiemelt miiveltségteriileteknek megfelelfen) specilis sajatossagait az aldbbiakban régzitjlik:

Kézikényvtari dllomany:

- altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédiak

- | szotarak, fogalomgytij tgmények

- kézikdnyvek, dsszefoglalok

- adattarak (valogatva 1 példany)

- szakmai folydiratok (1-2 példany)

- nem nyomtatott ismerethordozok kéziil az egyes tantargyaknak megfeleltetett féleség (A
nyelvtanulast hanganyag, videofelvételek, CD-ROM-ok segftik, videofilm gy(ijteményiink az irodalom
tanitasat teszi szinesebbé, stb.)

Ismeretkozld irodalom




A tananyaghoz kapesol6dd, a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit bemutaté kdzépszintl
szakirany( segédkdnyvek teljességgel.

A tananyaghoz kapcsolédd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutaté felsGszint(i
szakirany segédkdnyvek valogatva.

A tantdrgyak, szaktargyak kozépszinti elméleti és toriéneti Ssszefoglaléi teljességeel, vélogatva a
tantargyak, szaktargyak fels6szint(i elméleti és torténeti 8sszefoglaldi.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kbzvetve kapesolddé kdzép- és felsGszintli ismeretkdzl6 irodalom
valogatassal,

Tartds tankényvkent, az ingyen tankdnyvre jogosultak 1étszamanak megfelel példényban keriilnek be
a kOnyvtdr dllomanyéba a tartés tankényvek, valamint lehetdség szerint tartds tankényvként szerziink
be a tankdnyvjegyzékben szerepld ismeretkdzl6 koényveket a tankényvrendelés sordn j dvahagyott
példanyban.

Szég_ irodalom

- A teljesség igényével gylijti a kdnyvidr a vildg- és a magyar irodalom atfogd lirai, prézai és
dramai antologiait,

- Kiemelten és a teljesség igényével gylijti a kdnyvtar a hazi és ajanlott irodalmat.
- Kortars szerzok valogatott miiveit, gylijteményes kiteteit a tananyaghoz kapcsoloddan.
- Valogatéssal gyiijti a nemzetek irodalmai bemutaté klasszikus €s modern antol6giakat,

Pedagdgaiai gviijtemény

Gyljtjik a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatdrtudoményainak dokumentumait:

- a pedagdgiai programban meghatérozott nevelési és oktatasi cél magvalésitasdhoz sziikséges
szakirodalmat

- az iskola térténetérdl, az iskola névadojarel sz61é dokumentumokat

A kényvidrostanar segédkinyvidra

Tartalmazza a t4jékozédasi segédleteket, a konyvtdri feldolgozé munka szabalyzatait tartalmazo
segédleteket, kényvtarligyi jogszabalyokat, irdnyelveket, a konyvtarhasznalattan modszertani
segédleteit, modszertani kiadvanyoka..

Hivatali segédkonvvidr

Gyljtjiik a kéziratok korébe tartozo iskola pedagdgiai dokumentécidit,

Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott dllomany az iskola forraskdzpontja. A gyarapitas
forrasai; Kényvtarellaté Kht., kdnyvkiaddk, ajandék dtjan.

A szerzeményezés és apasztds helyes aranya néveli a gyljtemény informacits
értékét, hasznalhatdsdgat,



Ennek megfelelden torekedni kell az 4lloméany folyamatos fejlesztésére és az elavult, megrongaladott,
foloslegessé valt dokumentumok folyamatos kivonésara,

A tartos tankonvvek kezelésére vonatkozd szabdivok

Az 4llomany kialakftasa

1.1,  Tartés tankdnyvnek tekintjiik azt a tankényvet, amely mindsége alapjan tobb éven keresztiil
hasznélhato.

1.2.  Beszerezhetd dokumentumok: tankényv, munkatankényv; segédkonyvek: szdveggylijtemény,
atlasz, szotar, album, feladatgyiijtemény; ajinlott és kotelezd irodalom; nem hagyomanyos
dokumentumok.

1.3 A tartds tankdnyvek kivélasztasdnak, jovahagyasanak menetét a tagintézményi SZMSZ az
dgyrendben irja eld.

A hasznaldk kore, a haszndlat modia

1. A tartds tankdnyvek hasznéldja lehet 4ltaldban az iskola minden tanuléja €s tanara, de ez az
dllomanyrész elsédlegesen az ingyenes tankényvre jogosultak ellatasat szolgalja.

2, Azokat a tankonyveket amelyeket csak tandran hasznélnak a tanulok, a szaktanar a sajat nevére
kolesonzi ki és a tovabbiakban § tartozik érte feleldséggel.

3. A tanulok és a tandrok sajat részilkre a kdnyvtarban kélcséndzhetnek tartés tankényvet, a
konyvtar kélesbnzési szabdlyainak megfelelden.

4, A kolcstnzés a tanév végéig, vagy tébb évre sz616 tankOnyv esetén a hasznélat utolso évének
végéig érvényes. Ekkor a tanuld kételes a kdnyvet a kdnyvtarba visszahozni,

3. Ha a kolesénzé nem tudja a kolcsonzétt dokumentumot visszaadni, vagy azon szandékos
rongalas nyomai lathatok, koteles azt egy masik, ép példannyal potolni.

Nem kell megtériteni a kdnyv rendeltetésszer(i hasznélatabol szarmazé értékesokkenést.

Rendeltetésszerll elhasznilodasnak tekintjiik, ha a konyv elhasznalodasdnak merteke:

. az elsé tanév végére legfeljebb 25%-o0s,

. a masodik tanév végére legfeljebb 50%-os,
. a harmadik tanév végére legfeljebb 75%-os,
. a negyedik tanéy végére 100%-0s.

Az elhasznalddés mértékének megallapitisa a konyvidrostanar feladata, Vitas esetekben az igazgatod
dént.

A tarids tankomyvek kezelése

Nyilvantartas

. A tartés tankdnyvek alloméanyba vétele egyedi nyilvantartas (leltarkényv) szerint torténik, A
tankdényv egyedi azonositdé szamot (leltdri szamot) kap, amely egy T betlibdl és egy - folyamatosan
ndvekvs - szambdl 1l (PL. T565). A leltari szdm a tulajdonbélyegzbbe, vagy a melié kertil,



e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozét az

Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges

34. Az elektronikus uaton eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumok kezelési rendjét

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus al4irast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az
intézmeény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR elérésehez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok beallitasai
az intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és az ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tébb felhasznalora azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetS. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar érzi. A
masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan —mas adataival vald — hozzaférés esetén az okozott karért
az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé személyesen felel.

Elektronikus uton torténd digitalis alairdst kizérélagosan az igazgaté jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarolagos felel6sséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kézponti nyilvantartéds részére az igazgatd elektronikus tton
digitalis alairdssal hitelesiti.

35. A tanulé altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas
szabalyai

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulé altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az 4ltala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanulé tulajdonjogat — frésos megallapodas
alapjan— atruhdzhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése sordn a tanuld
altal iskolai anyaghdl készitett dolgok tulajdonjoga az iskolét illeti meg. A kiskord tanuld sziilje — a
14. életevét betdltott tanuld esetén a tanuloval egyetértésben — megéallapodhat az intézményvezetdvel
abban, hogy a tanul az 4ltala készitett dolog tulajdonjogét az intézménytél adasvétel itjan megszerzi.
Ez esetben a vételdrat az anyagkéltség és a befektetett munka aranyéban kell megallapitani. Ha tanulé
altal eléallitott intézményi tulajdonban 1év6 dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasveétel
kivételével — sajat hasznara gylimdlesozteti, a bevétel 30 %-a illeti meg a tanulét. Ha a dolgot az
intézmeny értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szdrmazod nyereség tekintetében a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban meghatarozott dijazds illeti meg. A szakképzésben tanuldszerzédéssel résztvevd
tanuldkra ezek a szabalyok nem alkalmazhatdk



36. A minéségiranyitasi rendszer mikodtetésének szervezeti keretei,
intézményi feltételer

A szakképzd intézmény mindségiranyitdsi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el,
mikodtetéséért 6 felelés. A mindségiranyitasi rendszer miikodtetési feladataira az intézmény 3 fOs
mindség iranyitasi csoportot (MICS) hoz létre, melyben az intézmény teljes szervezeti felépitésének
lefedése érdekében az intézményvezetés is képviselteti magat. A MICS a mindségiranyitassal
kapcsolatos feladatokat koordindlja, a feladatokban vald részvétel minden munkatérs (oktato, technikai
dolgozo) feladata és kitelessége. A minGségiranyitassal kapesolatos feladatok el6rehaladasarol a MICS
a féléves és évvégi beszamoldban tajékoztat. A minGségirdnyitdssal kapesolatos feladatokat az
intézményi SZMSZ-ben és a munkakdri leirasokban is rogzitjiik.

A csoport tagjai a feladataik elvégzése soran hasznalhatjék az iskola infrastruktirajat, a tantermeket, a
digitalis eszkdzrendszert. Kiilon helyiség, illetve kiilon eszk6z0k szamukra nem keriilnek kijeldlésre.

A mindségiranyitdssal kapcsolatos dokumentumokat, adatokat egy digitdlis mapparendszerben
nyilvantartjuk, taroljuk a sziikséges megnevezéssel, az Uj verzio szdméval az eredeti megtartasa mellett
WORD és PDF formatumban.

36.1 A MICS véozi, iranyitia, dsszehangolia a(z):

e igazgatd és a féigazgatd irAnymutatdsa szerint a mindségiranyitasi rendszer leirasat,
elSterjesztésként (javaslatként) a fenntart6 szdmara,

e mindségiranyitdsi rendszer leirds elkészitése soran a MICS elkésziti a
folyamatszabélyozasok kidolgozasanak {itemtervét,

e iitemterv szerint a folyamatok szabalyozasanak koordinalasat, a sziikséges munkatarsak
bevonasat, a folyamatok fejlesztési tervét,

e az intézményi Onértékelés feladatainak tervezését, szervezését, lebonyolitésat, az
dnértékelés szervezési feladatait,

e az dnértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tdjékoztatésat, az
intézményvezetd jovahagyaséaval,

e partneri mérések szervezd, Osszehangolé munkéjat, a partnerek kérdbives

e az intézményi munkatarsak felkészitését a mindségiranyitasi feladatok elvégzésére, az
1ij belépdk tajékoztatasat,

e mindségiranyitasi rendszer miikddésének tervezését, a feladatok megvalositisaba a
munkatarsak bevonasanak tervezését, a feladatok éves munkatervbe illesztését,

e az dnértékelési szempont- és elvaras-rendszer alapjan az ersségek ¢s a fejlesztendd
teriiletek intézményi szintli Gsszesitését,

o fejlesztendd teriiletek sorrendjének meghatarozasat (priorizalas),

o fejlesztendd tertiletek elGterjesztését az oktatoi tantestiilet szaméra,



» iniézményvezetéi Onértékelés elGkészitését és az  intézményi onértékeléssel
Osszekapesolasat,

o Onérickelési Kézikbnyv és a szabélyozott énértékelési folyamat mentén a partnerek
azonositdsat, a partneri kérddiveket, a mérés moédszertani dontéseket (mintavétel,
visszaérkezési arany, stb.),

o beérkezett kérdéivek Osszesitését, és az intézményvezeté szamira a felmérés

eredményeinek bemutatésat.

36.2 Munkatdrsak mindségiranyvitdsi feladaiai

» A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai az SZMSZ-ben - és a munkakéri leirdsban
— kerlilnek rogzitésre, illetve az oktat6i értékelés soran tevékenységiiket figyelembe
vessziik, Feladataik:

e részvéiel az Onértékelésben,

o adatok gy(jtése és szolgaltatdsa a rendszer mitkbdéséhez, az énértékeléshez,

* partneri mérésekben valé kozremiikddés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levonasa

e az Onértckelés értékelési teriiletenként értékelési feladataiban val6 kézremiiksdés,

o részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

¢ acélok meghatdrozasaban kdzremiikodés, teljesitésében részvétel,

» a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban részvétel,

» a [ejlesztéseket kidolgozd fejlesztd csoportokban, a fejlesztések megvaldsitasdban
részvétel,

e folyamatok kidolgozasaban, milkddtetésében vald részvétel,



36.3 Fejlesztd Csoport (FCS) feladatai

e A fejlesztd csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztend
terlilet ismeretében a relevins kompetencidkkal rendelkezd vezeték, munkatirsak
korébsl, de kills6 szakértdt is bevonhatnak ebbe a munkaba.

e Az Onértékelés sorAn meghatarozott fejlesziési célok kitlizése és az intézményi
fejlesztéseket elinditasa, megvaldsitasa,

e Az FCS elemzi a fejlesztendd teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat vegez,

e Kkijel6li a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral),

e majd a cél oktatoi testiilet és vezetd 4ltali jévahagydsat kovetben cselekvési tervet
készit,

e koordinalja a cselekvési terv megvaldsitasat, ellendrzi az indikatorok, célértékek
teljestilését a vezet§ jovahagyédsaval,

36.4 Onértékelési Csoport

e Azintézményben a MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az dnériékelést, rajtuk kiviil az
egyes

o feladatokra tovabbi munkatirsak keriilnek bevondsra, figyelemmel arra, hogy az
onértékelést végzdk jol reprezentaljak az EQAVET alapt Onértékelési szempontsor

altal lefedett intézményi miikodési teriileteket.



37. Tankonyvellatas rendje
371, Az iskolai tankdnyv - tAmogatasi és - megrendelési igények felmérésének
folyamata

A 2020/2021-es tanévtSl valamennyi nappali oktatisban részt vevd tanuld ingyenesen kapja a
kényveket, igy a timogatési igényeket csak akkor sziikséges felmémi, ha az intézmény kiilén tdmogatast
biztosit. (,,A kdznevelés nappali rendszerti iskolai oktatasdban az allam biztositja, hogy a tanulé szdmara
a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.” 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrol

46. § (5)
A megrendelési igények felmérése:

Minden évben aprilis hénapban a jov6 évi tankényvekre vonatkozd igényeket a pedagdgusok osztalyok
vagy csoportok szerinti bontédsban, munkakdzosségenként 6sszegy(ijtve adjak le a tankonyvfeleldsnek.

Ezzel parhuzamosan a tankényvfelelds és a konyvtaros felméri, hogy hany tanulénak kell vagy lehet
biztositani a tankdnyvellatast az iskolai kényvtarbol térténd tankényvkolesénzés utjan.

372, Az orszagos tankonyvellatds, pedagoguskézikonyv-ellatds szerepldinek
egyuttmiikodeése

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol igy rendelkezik:

»184/D. § 12 A konyvtarellaté a kozfeladata korébe tartozd tankényv kiadotol térténd rendelésének és
az ezzel Osszefiiggd tankonyvterjesztés ellatasanak biztositisa érdekében az 5. mellékletben
meghatérozott kereskedelmi feltételeket érvényesiti.

184/E. § 13 (1) A konyvtarellatot a tankonyvterjesztési feladata ellatéasa ellenértékeként a tankényv
kiadojatol a feladata ellatasdnak koltségeit fedez dijazés illeti meg, amelynek mértéke az adott kiadétél
terjesztésre atvett tankonyvek iskolai terjesztési dranak a 20%-a.

(2) A konyvtarellaté nem tagadhatja meg a tankeriileti kézponttdl vagy a nem a tankeriileti kézpont altal
fenntartott iskolaktol érkezd, a tankonyvellatési szerzédés megkotésére iranyuld megkeresést.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozottakon tdl a konyvtarellato koteles segitséget nyujtani a tankeriileti
kozpontnak €s a nem a tankertileti kézpont 4ltal fenntartott iskolaknak

a) a sziikséges tankonyvek, ajanlott és kotelezd irodalom beszerzéséhez és

b) a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXIL térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtdsarol, valamint a tankényvellatisban kzremiikddsk kijel6lésérdl szold 501/2013. (XL 29)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 9/T. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott kiilfoldi
tankonyvek beszerzéséhez.”



sy Az iskolai tankonyvrendelés és - ellatas, a pedagoguskezikonyv-rendelés
és - ellatas rendje

Minden év mércius hénapjaban osztélyok, csoportok kialakitasara keriil sor a KELLO tank6nyvrendeld
szoftverében, a tankényvfelelds ellendrzi és frissiti a didkok adatait az aktuélis informdacidk alapjan, a
bejévé évfolyamok rendelési igényeit pedig a varhat6 1étszam alapjan régziti.

Minden év aprilis hénapjaban a tankdnyvfelelds - a szaktandrok és szakmai munkakozdsseégek kérései
szerint, valamint a konyvtéri Allomany adta lehetdségeket figyelembe véve - elkésziti a
tankdnyvrendelést és rogziti a KELLO tankényvrendeld szoftverében.

A tankonyvfelels a tanuldi megrendeléseket nyomtatott vagy elektronikus formaban (erre a KELLO
szoftvere is lehet6séget ad) elkiildi a sziildknek ellendrzésre és beleegyezésre. A rendeléseket a sziil6i
visszajelzéseknek, esetleges kéréseknek megfeleléen modositja.

A tankdnyvrendelés alaprendelésének (fenntartdi jovéhagyassal ellatott) hatarideje aprilis utolsd
munkanapja.

Minden év junius 30-ig a tankonyvfelelds nevesiti a leendé kilencedik évfolyamos, addig fiktivkeént
szerepld didkokat és mddositja a tankdnyvrendelést a KELLO tankonyvrendeld szoftverében.

A tankényvfelelds a tankonyveket a tanév elején névre sz6196 lista alapjan adja at.
A tankényvfelelds minden év szeptember 15-ig késziti el a potrendelést a valtozasoknak megfelelSen.

A potrendelést a tankonyvfelelds névre sz616 lista alapjan adja at.

38. Hatalybalépés

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ 2022.
szeptember 1. napjan lét hatalyba és visszavondsig érvenyes.



39. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba lépése, feliilvizsgalata

Iskolank oktato testiilete a dokumentumot a vonatkozo6 jogszabalyi el6irasok alapjan modositotta. A

modositasok bevezetése .. 202. 2. év ... gﬁﬁ?mb‘“— ............ hénap ...... o, -.... napjatol
térténik felmend rendszerben. A bevezetésben nem érintett éviolyamokon a nevel6-oktaté munka a
2ol év...... Seplestoer hénap .....S.4.:..... napjatdl érvényes szakmai

program szerint folyik.

A szervezeti és mitkGdési szabalvzat nvilvanossagra hozatala

A dokumentumot a fenntartd székhelyén, az iskola kdnyvtaraban, az igazgatdi irodaban lehet
elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan és a Koznevelés Informacios Rendszerének
clektronikus feliletén.

Az intézményben milkodo egyezteto forumok nyilatkozatai

Bir6 Péter
didkénkormanyzat képviseldje

A szervezeti és miikodési szabilyzat elfogadasarol és jovahagyasarol szolo zaradek

»

Seadd Svilanas !(m%(“f[l%fgh}&/—

hitelesité oktatd testiileti tag P.H. hitelesit6 oktato testiileti tag



A szervezeti és mukddeési szabalyzatot érvényesitem.
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A szervezeti és miikodési szabalyzattal egyetértek.
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40. Mellékletek
40.1. Munkakori leirasok
40.2. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)



