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1. Torvényi szabalyozok

2. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, a dudlis képzésben
kozremiikoddkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ terileti hatalya Kiterjed az intézmény terliletére, az intézmény altal szervezett — a szakmai
program végrehajtasahoz kapcsolodd — intézményen kiviili programokra.

5. Az intézmeny szervezeti felépitese

lgazgato Titkarsag

Rendszergazda

Konyvtaros-oktaté

Gondnok
Technikai dolgozdk
(tgyviteli, pénziigy,
felnbttképzési
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(Minéségiranyitasi || lgazgatohelyettes
csoport) (szakiranyu oktatasért felelSs)

A01ERO
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Tanmihelyvezet6

Telephelyvezetd




6. Szervezeti egysegek - az intézmeny vezetése, az oktatdi testilet és

6.1.

6.2.

a szakmai munkak6z6sségek

Titkarsag

Belsd szabalyzat alapjan végzi az érkez0 iratok iktatasat, irattarozasat és a postazast.

Végzi a vezetdk és szakmai testiiletek dsszehivasaval kapcsolatos Ugyintézési feladatokat,
vezeti az {ilések jegyzOkonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat és a hataridoket.

Ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatos Ugyintézési feladatokat.

Miszaki, gazdasagi, munkaiigyi feladatok

Kozremiikodés a koltségvetés tervezésében.
Eloiranyzat felhaszndlas kovetése.
Az intézmény pénzellatdsanak bonyolitasa.

Ko6zremiikodés az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, kozbeszerzéssel,
a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos intézmenyi feladatok ellatasaban.

Kozremtikddés projektek pénziigyi elszamolasaval kapcsolatban.

Kozremiikodés bevételekhez  kapcsolodo bérbeadasi, hasznositdsi, felnéttképzési
tevékenyséegben.

Kozremukodés fejlesztési tamogatassal kapcsolatos tevékenységben.
Kozremiikodés a munkaiigyi feladatok ellatasaban.

Ko6zremiikodés a tanuldi étkeztetés nyilvantartasa, téritési dijak beszedése terén.
Tavollétek, szabadsagok nyilvantartasa.

Tovabbtanulassal, tovabbképzésekkel kapcsolatos gazdasagi feladatok ellatasa.

Az intézményi karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok tervezése, kozremiikodés azok
litemezett elvégzésében.

A szakképzé intézményt az igazgatd képviseli a hatéskorébe tartozd Ugyekben. Ezt a jogat
meghatérozott esetekben atruhazhatja mas, altala kijelolt személyre.

Az igazgatd a képviseleti jogat alairasaval hitelesitett és korbelyegzdvel ellatott irasos nyilatkozatban
ruhazhatja at. A képviseleti jog atruhazasarél szo6l6 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az igy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, aki a helyettesitési rendben kovetkezik.



Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon a szakképz6 intézmény igazgatoja és valamelyik
igazgatohelyettes egydittes alairasanak kell szerepelni.

A szakképzo intézmény képviseletérdl a foigazgatd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
esetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

6.3. A kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténé alairasara az SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerulhet sor.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. Kiadméanyozasi jogat a
jogszabalyokban és a Szolnoki Szakképzési Centrum SZMSZ-ben foglaltak megfeleléen gyakorolja,
kulondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel/torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.
Az igazgat6 gyakorolja a bizonyitvanyok és tanUsitvanyok alairasanak jogat.

Tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd iratokat helyettesei: a
szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes vagy az igazgatohelyettes irja ald. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

6.4. Az oktatoi testilet
Az oktatdi testllet tagja az intézmény valamennyi oktatdi munkakort betolté alkalmazottja.

Az oktatoi testiilet a nevelési és oktatési kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
dontési, véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatOi testiilet értekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet a feladatoktol fiiggben tart értekezleteket, melyek Osszehivasa az
igazgatd jogkdrébe tartozik:

A tanév soran az oktatoi testilet:
a) allando és
b) rendkivili értekezletet tart.

Az oktatoi testiilet allandd és rendkiviili értekezletén a részvétel kotelez6. Tavolmaradas csak eldre
bejelentett mddon, igazgatdi jovahagyas esetén lehetséges.

Az oktatoi testiilet alland6 értekezletei:

. alakulo értekezlet

. tanévnyité értekezlet

. nevelési értekezlet

. félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet
. tanévzaro értekezlet

. munkaértekezlet



Az oktatoi testiilet rendkivili értekezletei

. Rendkivili oktatoi testiileti értekezlet hivhaté Ossze a szakképzO intézmény lényeges
problémainak megoldasara, amennyiben az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, illetve a szakképz6
intézmény igazgatdja vagy vezetGsége sziikségesnek latja. Oktatoi testuleti értekezletet kell 6sszehivni
tovabbé az intézmenyi didkénkorméanyzat kezdeményezésére is.

. Az osztalykozosségek problémainak megvitatdsa mikro-értekezleti forméaban is lehetséges. A
mikro-értekezletek idépontjait az osztalyfénokok hatarozzak meg, akiknek megitélése alapjan sziikség
szerint barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémainak megbeszélésére. A mikro-értekezleten csak
az adott osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel.

Az oktatoi testiileti értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.

Az oktatdi testlilet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testlilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok a szakképz6 intézmény iktatott iratanyagaba kerllnek.

Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatkorok és a szakképz6 intézmény allando bizottsagai:

a) Az oktatoi testllet a feladatkorébe tartozo tgyek elékészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakdzodsségekre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloja az oktatdi testilet kételes tajékoztatni — az oktatdi testilet altal meghatarozott id6k6zoénként
és modon - azokrol az tigyekrél, amelyekben az oktatdi testlilet megbizasabdl eljar. Ezt az eljarast nem
lehet alkalmazni a szakmai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

b) Az oktatoi testiilet a kovetkezé allandd bizottsagokat hozhatja 1étre az alébbi feladat és hataskorrel,
valamint jogosultsagokkal:

. Fegyelmi bizottsag

. Munkak6zosség

6.5. A szakmai munkakdzdsségek
Az iskolaban hét munkak6zosség mitkodik:

1. Szakmai: Turisztika-ldegennyelvi,

2. Szakmai: Gazdalkodas és menedzsment,
3. Szakmai: Egészséguigy-Szocialis-Oktatas,
4, Human,

5. Real,

6. Osztalyfonoki,

7. Mérés-értékelés munkakdzdsségek.



Az iskolaban tevékenykedd munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a
munkakozosségek  vezetdi  feleldsek. A munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves
munkatervének 0Osszedllitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat, valamint az alkalmanként dsszehivott kibovitett intézményi vezetodi liléseken tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzosségeken beliili
ellenérzések, értékelések eredményeir6l. A munkakdzdsség-vezetdk felelnek a rendszeres
informacidatadasért: a intézmeényvezetéstél kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani
a kozOsség tagjaival. A tajékoztatds formai: szobeli informalas, vagy irasban, az e-napldban illetve a
hivatalos (igyek fogadasara megjeldlt e-mail cimekre. Az intézményvezetés altal kért informacidkat
kotelesek a megadott hatariddre és forméaban a vezetés részére eljuttatni.

Az intézményi mindségiranyitasi rendszer mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat a Mindségiranyitasi
Csoport (MICS) koordinalja, szervezi az igazgatohelyettes iranyitasaval.(részletesen a 36. pont alatt)

7. Az intézmény szervezete

7.1.  Oktatdi testilet
Az oktatdi testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja.

7.2.  Alkalmazotti kdzdsség

Tagja az intézmény valamennyi oktat6 munkakort betolté alkalmazottja, neveld és oktatd munkat
kozvetlenill segitdé munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa valamint a neveld-oktatd munkat segitd
alkalmazottak (iskolatitkarok, rendszergazda)

7.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetlenil iranyitja az igazgatohelyettesek, tanmiihelyvezetd, telephelyvezetd, gondnok,
oktatdk és draadd oktatok munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtaros oktatét. Kapcsolatot tart a dudlis
partnerekkel, a diakonkormanyzattal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek és a tanmiihelyvezeto.

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

8. Az intézmény kbzossegei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetessel

8.1. Az oktatdk kdzossége

Az oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatoi testiilet évente
két alkalommal beszdmolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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Az oktatdi testillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktat6 munkakort betolté személy. Véleményezési és javaslattévé jogkore
kiterjed az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezokre
terjed Ki:

e aszakmai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e ahazirend elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadasa

e az oktatdi testulet képviseletében eljard oktato kivalasztasa

e a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa, a tanul6k osztalyozdvizsgara
bocséatésa

e atanulok fegyelmi tigyei
e az intézményi programok szakmai véleményezése

e az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalma

sajat feladatainak és jogainak atruhazasa
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabdlyzatat és

véleményezi a diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Az oktatoi testlilet a szadmara biztositott feladat- és hataskérok kozil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét
a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és mitkodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
e az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmoldk egyes munkakdzdsségeket
érint0 részeinek elfogadasarol;
e az intézmény éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol.

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

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztaséara a tanév
elso értekezletén kerdiil sor. A legalabb harom tagbol allo bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi oktatoi testlleti értekezleten.

Az oktatdi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki az oktatoi testllet tagjai koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt igazgatohelyettes vezeti. A



jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és az oktatoi testilet jelenlévo tagjai kozil két
hitelesito irja ala.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kbzdssege

A szakképz0 intézmény alkalmazottja

a) az igazgato

b) az igazgatOhelyettesek, tanmiihelyvezetd/telephelyvezetd
c) az oktato

d) a tovabbi, kdzvetlenll nem a szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggd feladat ellatasara 1étesitett
munkakdrben foglalkoztatott személy.

A szakképz0 intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban all.

8.3. Tanuldk kdzossége

A didkdnkorméanyzat

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk foglalkozason/egyéb foglalkozason
kiviili szabadidGés tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormanyzat mikodik. A
diakonkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgytilés, amelyen a tanuldi k6z0sségeket az osztalyok titkarai,
az osztalyok idészakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgyilés valasztja sajat
vezetBségét és képvisel6jét. A vezetéség iranyitja a didkbizottsagokat.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mukddésérdl;
e amiikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hatéskorei gyakorlasardl,
e egy tanitas nélklli munkanap programjarol.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az intézmény mikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:

a) a tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) a tanul6 helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetésehez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkoér mitkddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
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g) a hazirend elfogadaséhoz és
h) a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb ligyben.
A didkonkorményzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az intézmény torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi, technikai és mas feltételeit.

Az intézményi sportkor

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbodl sportkori foglalkozasokat tart a Szakmai
program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az intézmény valamennyi tanul6ja.

A sportkori foglalkozésokat az intézmény testnevel6 oktatdi tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben
vett részt.

A tanuldk intézményi sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
0réihoz beszamithato.

A sportkor felelGsét az igazgato bizza meg az oktatoi testllet véleményének kikeérésével.

9. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

A munkaltato jogkor gyakorlasaval kapcsolatban a szakképzd intézmény valamennyi munkavallalojaval
szemben a 2012. évi |. térvény a munka torvénykonyvrél szolo térvény az iranyado. A 12/2020. (11.7.)
Korm.rend. 124. szerint:

,1. az igazgato képviseli a szakképz0 intézményt,

2. * - a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzo intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz0dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a
felnottképzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben a
feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

130. 8 A munkaltatoi jogkort
a) az igazgato felett - az igazgatdi meghizas és annak visszavonasa kivételével - a féigazgato,

b) az igazgatohelyettes felett - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az
igazgato gyakorolja.”
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10. Az oktatdk jogai és kotelessegei

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzesi torvény 47-52. §-a rogziti.
Az oktatd jogai:
Az oktatot feladatanak ellatasaval dsszefluiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét, mint az oktatdi testlilet tagjat megbecsuljék, emberi méltdsagat és személyisegi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

2. a szakképz6 intézmény szakmai programja, illetve a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatas, illetve a szakmai
képzés modszereit megvalassza,

3. aszakképz6 intézmény szakmai programija, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan — a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével — megvalassza az alkalmazott tankdnyveket,
digitéalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgald
pedagogiai szakmai eszkdzoket,

4. hozzajusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informéciokhoz,

5. az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak és a
szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban,
elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megillet6 jogokat,

6. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,

7. szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozd testiiletek
munkajaban,

8. a szakképz6 intézmény konyvtardn keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, digitalis tananyagokat és egyéb tanulmanyi segédleteket, tanari segédkdnyveket,
informatikai eszkdzoket,

9. munkajat biztonsagos és egészséges munkafeltételek kozott végezze,
10. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktatd kotelességei:

(1) Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, az ahhoz kapcsolddo torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési
igényl vagy fogyatékossaggal €16 személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

(2) Az (1) bekezdéssel dsszefiiggéshen az oktatd kotelessége, hogy
1. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse,

2. a tanulokat, a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyeket az
Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a kiskora tanuld torvényes képviseljét
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figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,

3. atanuld, a kiskoru tanulé torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt adjon,

4. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan nyujtsa,

5. a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben,

6. jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

11. A munkakozdsségek

Szakmai munkak6zésségek

(1) A szakképz6 intézményben legalabb 0t oktatd részvételével szakmai munkakdzdsseg hozhatd létre.
Egy szakképz6 intézményben egyidejlileg legfeljebb tiz szakmai munkakozosség mitkodhet.

(2) A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzo intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd az oktatok
ertékelésében.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

o  Osztalyfonoki munkakozosség
e Humén munkakdzdsség
e Real munkakdzosség

e Szakmai munkakdzosségek: Egészségligy-Szocidlis-Oktatas, Gazdalkodas és menedzsment,
Turisztika-ldegennyelvi

o Meérés-értékelési munkakdz0sség

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdjanak mindségi és
maodszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsseg legalabb 8
értekezletet tart. A munkakodzosségi ertekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja ossze. Az értekezletet
ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy a szakmai teriiletért felelds igazgatohelyettes elrendeli,
vagy a munkakdzosség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképzé intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 az oktatok
értékelésében.
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A munkakdzosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak az oktatoi testilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalét,
mindségét.
Egytittmikodnek egymassal az intézményi nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a

gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezeték
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6z0sség a tanévre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézmeényben foly6 szakmai
munka belsé ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének miitkodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek Kkiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasénak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszedllitjdk az osztalyozo, a killonbozeti, a javitovizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosseget.

Az intézménybe keriild oktatok szamara azonos vagy hasonl6 szakos oktat6 mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairl negyedévente
beszamol az intézmény vezetdinek.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyljt az intézmény vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalGsitasaban.

12. Az intézmény kbézossegeinek kapcsolattartasa

A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

Az intézményi vezetdk és az egyes belsé szervezetek kdzotti kapesolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli és elektronikus kapcsolattartas (hivatalos e-mail és KRETA izenet)
formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibOvitett vezetoi
megbeszéléseken;
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e alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetéi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével;

e igazgatd ¢és igazgatOhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a  szakmai  munkakdzOsség-vezetbkkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

e az intézményi munkatervben szerepl6 oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az intézmény vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informéacidcserét az intézmeény vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informéciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozoOssége az osztalyféonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisdggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd
allasfoglalés kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktato, vezetdje az
osztalyfénok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Osszehivasara (osztalyoktatoi
értekezlet). Az oktatoi testlilet egy-egy Kisebb tanuldi kdzdsség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozdsseggel
kdzvetlen kapcsolatban &ll6 oktatokra ruhdzza at.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiitkGdése, kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkak6zosségek vezetoi
a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakdzosségek vezeti az intézményvezetés ulésein
rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a
munkak6zosségeken belilli  ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az intézmény szakmai
tevékenységét segitik a szakmai munkakdzosségek, munkajukba bevonjak a kiilsé képzéhelyek
kapcsolattartdit, oktatdit. A munkakdzdsség-vezetdk felelnek a rendszeres informacioatadasért.

A munkakozosség-vezetdk az intézményvezetéstél kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kdzosség tagjaival.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a diakkorokkel, az intézményi sportkorrel, a
didkonkorméanyzattal. A kapcsolattartas a foglalkozéasok és a foglalkozasokon Kiviili tevékenységek,
osztaly- és intézményi programok, osztalygyiilések, évfolyamgyiilések, didkkozgylilés alkalmaval
val6sul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanulok a diakbizottsag (az osztaly
altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az
oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az intézmény vezetSségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15
napon belil véalaszt kapnak.

15



Az intézmény vezetésége, oktatdi és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat felelése elsdsorban a
diakonkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkdnkorméanyzat) vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgyiilés értekezletein beszamol az intézmény
vezetdsége daltal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakonkormanyzat munkajarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és
intézkedést igényl6 esetekben az intézményvezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén az oktatoi értekezletre a diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az intézményi sportkdr, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményi sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcesolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért
felelés igazgatohelyettes felelés. Az intézmeényi sportkor évente kozgyiilést tart, melyen részt vesz az
intézményi sportkor oktatovezetdje és az intézmenyvezetés képviseldje.

A feladatellatasi helyek kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatellatasi helyei:

1. Székhely: 5000 Szolnok, Baross utca 43.
2. Telephely: 5000 Szolnok, Béla kirély utca 4.
3. Telephely: 5000 Szolnok, Karoly Rébert utca 7.

13. Az intézmény miikddési rendje, nyitvatartasa

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartdzkodasanak rendje

Az intézmény épilete a tanitasi évben tanitasi napokon 6 6ratol 20 oraig tart nyitva. Ettél valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgat6 engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt
nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idStartamara lehetséges. A
tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt
egyébkeént zarva kell tartani.

A dudlis képzés és a foglalkozdsok a hazirend ,, 4 miikodés rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. Az els6 6ra kezdete 07:30 ora. A foglalkozast senki sem zavarhatja. Az éralatogatasok
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy igazgatdhelyettesi engedély sziikséges.

Az oktat6 a foglalkozas alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, szaktantermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkez6 foglalkozasra, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd
foglalkozés.

A foglalkozasok kozotti sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatdhelyettes altal
kialakitott gyeleti rend biztositja a tanulok feligyeletét. Az oktatdk reggeli tgyelete 7 éra 15 perckor
kezdédik. Az iigyeleti beosztast oOrarendhez igazodva kell meghatarozni. Az flgyeletes oktatd
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom
betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A foglalkozésok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tartd oktato latja el.
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A tanitds nélkili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az intézmény hézirendje — 6nall6 szabalyozasként —
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a szakmai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmeény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 0ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé beosztasat az
intézmény orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 és a kotott munkaidé (32 o6ra) kozotti orakban ellatandd
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A ko6tott munkaidd feletti munkaidd részében az oktatd maga jogosult meghataroznia munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktatd a foglalkozasok kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
foglalkozésait a mindenkori csengetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A
reggeli Ugyeletet ellato oktatonak az tigyelet megkezdése elbtt legalabb 15 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba. Az iskolan kivili helyszinen megvaldsulé duélis képzés foglalkozasai esetén a sziinetet az
oktatd engedélyezi, de a tanuldk feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel oktatoknak az 61tdz6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése elétt legalabb 10 perccel, és a
foglalkozésok alatt az 6ltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek meg6rzésérdl a
foglalkozas megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni
kell az intézmény igazgatojat. Ezzel parhuzamosan az intézmeény kdzponti e-mail cimére is meg kell
kuldeni a tAvolmaradasrél a bejelentést. Az Gjboli munkéba allast ugyanilyen forméban kell jelezni,
legkésobb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem oktatd munkakérben alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg.

A nem oktatdé munkakdrben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Az egyedi
munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzdk. Betegség, hianyzéas esetén az
illetékes munkahelyi vezetot kell értesiteni.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonséga érdekében szabélyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében,
akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

17



Az intézménybe érkez6 idegencket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Oket.
hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az intézmény helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek
be az intézménybe. Hétvégén, Uinnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt tgyeleti napot kivéve)
csak az intézmény vezetGjének Kulon irdsos engedélyével tartdzkodhatnak idegenek az intézmény
tertletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkil Iéphetnek be az épiletbe a
sziilok/torvényes képviselok a fogadoorak, sziil6i értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo intézményi
rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

o A foglalkozasok latogatasara az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével kertlhet sor,
a foglalkozésok Iényeges megzavarésa nélkul.

o A sziilok/torvényes képviselok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az
erre kijelolt tanteremben, vagy az Unnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az
oktatébmunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznélatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanul6inak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

14. Az oktatdi munka belso ellendrzésének rendje

Az oktatéi munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka &atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelos.

Az ellenérzés éves litemezését az intézmény munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az intézmeny egészét illetéen az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkakozosségvezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-
neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

o Afoglalkozasok. Az ellenérzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkak6z0sség-vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik foglalkozaslatogatassal.

e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a
munkakdzosség-vezetd intézmény vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

o A foglalkozasok kezdésének és befejezésének gyakorlatat az tigyeletes vezet$ rendszeresen
ellendrzi, az igazgato alkalomszeriien.
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e Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat.

e Oktatdi adminisztracié ellenérzése: KRETA elektronikus napld, beirasi naplo, térzslapok,
bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi vizsgak iratai. Ezek ellendrzését
az igazgatohelyettesek végzik, az igazgato az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellenérzést.

o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.

e Azigazolatlan hianyzasok szdmanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, az igazgatGhelyettes havonta ellenérzi a KRETA naplé ellenérzése soran.

Az igazgat6 rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a szakmai
munkakdzdsség is.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett oktatoval, munkakzosség-
vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére oktatdi testileti, vagy munkakzosségi értekezleten kerdil sor.

15. Az intézmény ertékelési rendszere

Az intézmény részletes értékelési szabalyrendszerét a hatadlyos Szakmai Program szabalyozza.

16. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd

Az igazgato a foigazgato iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és
gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amiket a Szakképzési torvény és annak végrehajtasi rendelete
nem utal a féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.
Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete
Jogkdre:

1. Gyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkoroket.

2. Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
4. Szabalyozza az intézményi szervezet miikodését, tovabba az intézményi élet bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az intézményen kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és
madjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
intézmény képviseletére jogosultak koreét.
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6. Ellenérzi az intézményi nevel6-oktatd munkat, az intézmény Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

7. Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja aldirasi jogkorét a kitelezettségvallalasi
szabalyzat altal meghatarozott esetekben.

9. Dont — ilyen irdnyu kérelem esetén — a tanuldk egyes foglalkozasok latogatasa alol torténd
felmentéséral.

10. Meghatérozza az foglalkozas latogatasok alol felmentett tanuldk és az egyéni tanrendet teljesité
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

11. Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelés miniszter dltal javasolt és a szakképzd
intézmeényre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.

12. A rendszergazda irdnyitasa.

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

Felugyeli az intézményi adminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasardl.
Az intézményi mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok koordinalésa,

Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremitkodé szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kilénos tekintettel, a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a dudlis
képzésben résztvevod gazdalkodo szervezetekkel fennalld kapcesolatokra.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az intézményi nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési tervét.

Biztositja az intézmény miik6dését, a zavartalan nevel-oktatd munka feltételeit, az intézményi
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az intézményi élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erOsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelelé oktato-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasar6l, a sajat, valamint az intézmény dolgozoinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéseérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tiinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat.

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést a szakmai oktatas és a
tanmuhelyi tevékenységek tertiletén.

Irdnyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra torténd felvételi eljarast.
Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld elokészitésérol,

megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
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Tamogatja és elsegiti a szakképzési munkaszerz6dések megkotését.

Irdnyitja az intézmény péalyazati tevékenyseget, fellgyeli a palyazatok megvaldsitasat és a
fenntartasi kotelezettseg teljesitését.

Gondoskodik a munkakozosségek megalakuldsdrél és mukodésérdl, az  oktatok
kezdemeényezéseinek felkarolasarol és tamogatasarél, az oktatoi testuleti dontések
végrehajtasardl, az oktatdi testuleti értekezletek megtartasaral.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasaral.
Iranyitja az ifjusdgveédelmi munkat.
Biztositja a diakonkormanyzat és a diakkorok miikodésének feltételeit.

Irnyitja és dsszehangolja az intézmény — oktatd és nem oktaté munkakoérben foglalkoztatott —
dolgozoinak tevékenységét.

Az intézmény dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitiintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatdi testiilet és a tanulokdzosség életét, a didkdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszerisité és 01jitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az
intézmény és a tanulok csaladja (torvényes képvisel6je) kdzotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Irdnyitja a tanligyi dokumentumok elkészitését.
Irdnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allandé jelleggel az oktat6i munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziil6k/ torvényes képviselok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet,
sziil6i fogadonapok, stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész intézményt érinté6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
Fellgyeli a karbantartési és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

Hatas- és jogkdrrel, tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot. Feleldsséggel osztozik az intézmény
szakmai oktatasanak megvalositasaban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-
oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakmai oktatas feladatainak megszervezése, a tanuldk
atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony iigyek elokészitése, a szakmai Vvizsga
igénybejelentésének elkészitése, lebonyolitasa, a szakmai oktatas iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:
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A Szakmai munkakdzosségek

Jogkore:
1. Szakmai oktatés iranyitésa, felligyelete.
2. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatdk értékelésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szlikség
szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
3. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.
4. A jogszabalyok valtozasainak megfelelden iranyitja az intézményi dokumentumok modositasat.
5. Helyettesiti az igazgatGhelyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén.
6. Helyettesiti az igazgatét az igazgatohelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.
7. Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast.

Javaslatot tesz a szakmai oktatas soran felmeriil6 tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorl6hely valtoztatas stb.).

Irdnyitja a szakmai program elkészitését.
Felugyeli a Szakmai munkak6z6sségek és a Mérés-értékelési munkakdzdsség munkajat.
Ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkak6zosségek munkaterveit és projektterveit.

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Szervezi a szakképz6 intézményi tanulok beiskol&zasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egytttmiikodik a duélis képzésben résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel.

Palyavalasztéasi rendezvények szervezését felugyeli.
Irdnyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast.
Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és kozremiikddik a lebonyolitasukban.

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a dudlis képzésben kozremiikodd gazdalkodd
szervezetekkel.

Rendszeresen tajékoztatja a dualis képzohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirdl.

Az elektronikus KRETA naploban rogziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket.
Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartésat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Ellenérzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel az oktat6i munkafegyelem,
valamint a tanul6k tanulméanyi és magatartasi fegyelmeének betartasat, az oktatok adminisztrativ
tevékenységet.

Részt vesz az intézményi értekezletek elkészitésében és megszervezésében.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseir6l az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Irdnyitja a szakképzési terilet orszagos, varmegyei szintii és regionalis versenyeire torténd
felkészilést, szervezi a versenyeken valé tanul6i részvételt.

Ir&nyitja a szaktertiletén mitk6d6 egyéb foglalkozasok és szakkorok tartalmi munkajat.
Foglalkozaslatogatasokat, bemutat6 foglalkozasokat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezeseben és lebonyolitasaban.

Az igazgatohelyettes

Hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. FelelGsséggel osztozik
az intézmény nevelési céljainak megvalGsitasaban, tovabba az intézmény tanligyigazgatési feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gydzodik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarél. lgazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, tanligyigazgatési teriletek és az
iskolaban foly6 kozismereti oktatas felligyelete, tovabba a didkonkormanyzatot segité oktato iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

az iskolaban miik6d6é munkak6zosségek iranyitasa, munkajuk dsszehangolasa.

Jogkdre:
1. Atanigyigazgatasi tevékenység iranyitasa
2. Aldirasi jogkor gyakorlasa az igazgato6 altal kiadott killon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén
3. A torvényi hattér valtozasainak megfeleléen az intézményi dokumentumok mddositasanak
iranyitasa
4. Javaslat készitése az oktatok értékelésére, jutalmazasara, Kituntetésére, szilkség szerint fegyelmi
felel6sségre vonasara
5. Az elektronikus KRETA naplo feliigyelete
6. A didkkozgylilések szervezése €s iranyitasa
7. A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio lizemeltetése
8. Az igazgat6 hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut sth.) esetén az
igazgato helyettesitése
9. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja
Feladatai:

Kdzismereti oktatas iranyitasa, felligyelete:
— Irényitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozéasat
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— Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat
Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)
Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat és iranyitja azok kévetelményeinek kidolgozasat.

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak ¢és a sziil6knek/torvényes
képviseloknek.

Irdnyitja az érettségire valo jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket.

Igazgatai felkérésre megszervezi az érettsegi vizsgékat, s a dokumentéciot a térvényesség alapjan
ellenGrzi.

Irényitja a kdzismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a varmegyei szintii és a helyi
versenyekre val6 felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuléi részvételt.

Ir&nyitja a szakteriiletén miikod6 egyéb foglalkozasok és szakkorok tartalmi munkajat.

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato €s a tehetséggondozo foglalkozasokat.
Foglalkozaslatogatasokat, bemutat6 foglalkozasokat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Irdnyitja az intézmény kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat.

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az intézményi tankonyvellatas megszervezésér6l és a tankonyvek megrendelésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal ¢és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat.
Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellen6rzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Az  osztalyfonokok — szamara  foglalkozaslatogatasokat, bemutatd  foglalkozasokat,
tapasztalatcserét szervez.

Elkésziti az intézményi munkatervet.

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

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténé modositésait.

Részt vesz az oktatd-nevel6 munka Szervezésében (csoportbeosztasok, munkakdzosségi
megbeszélések, osztalyoz6 konferenciak, stb.).

Elokésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvalositasarol.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozd foglalkozasok/egyéb foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.
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e Az intézményi adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.
e Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

o Ellen6rzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabbd folyamatosan monitorozza az oktatdi
munkafegyelem, valamint a tanuldék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfénokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
e Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetségérol.

e Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasdval kapcsolatos igények felmérésérol.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat.

e Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité oktatd tevékenységét.

o Gondoskodik a sziilok/torvényes képviselok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i
értekezlet, sziil6i fogaddorak, stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e FelelOs az iskolai Unnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért.
e Részt vesz az intézményi ertekezletek el6készitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Iranyitja, koordinalja és ellenérzi az oktatdi testlleti, igazgatdi hatarozatok végrehajtasat.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hirdetések, iskolaradio stb.).

e Biztositja az iskolaradio miikddési feltételeit.

o Az igazgaté iranyitasaval a MICS csoporttal egyiittmiikodve az intézményi mindségiranyitassal
kapcsolatos feladatokat szervezi.

e Feladatainak Vvégzese sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
tajékoztatja az igazgatot.

A tanmiihelyvezet6/Telephelyvezetd

Igazgatohelyettesi felelosséggel osztozik az intézmény szakmai oktatési feladatainak megvaldsitasaban.
Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a
szakmai oktatds feladatainak megszervezése, a tanul6k atvételével, felmentésével kapcsolatos
jogviszony ligyek el6készitése, a szakmai dudlis képzés iranyitdsa, az intézményi tanmiihelyi oktatas
felligyelete.

Hataskorébe tartoznak:

e A Szakmai munkak6z0sségek
e Iranyitja, vezeti az intézményi tanmiihelyek munkajat

Jogkdre:
1. Feliigyeli a tanmiihelyi oktato-nevel6 munkat.

2. Szakmai dudlis képzés iranyitésa, felligyelete.
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3. Az intézményi tanmiihelyi oktatokkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezet6i jogkorrel
rendelkezik.

4. Koordinalja a kamaréaval a szakképzési munkaszerzédések megkotését.

5. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok értékelésére, jutalmazésara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

6. A jogszabalyok valtozasainak megfeleléen iranyitja az intézmenyi dokumentumok
modositasat.

7. Helyettesiti az igazgatohelyettest annak hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén.

8. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitja és ellendrzi a tanmiihely oktatdinak munkajat.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Kapcsolattartas kiils6 vallalkozasokkal.

Egybefiiggd szakmai gyakorlat megszervezése.

A pedagdgiai munka dokumentéacidinak felugyelete.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast.
Felligyeli az intézményi tanmiihely tevékenységét.

Javaslatot tesz a szakmai oktatas soran felmeriil6 tanul6i kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorl6hely valtoztatas, stb.).

Segiti a szakmai program elkészitését.
Segiti a szakmai munkakdzosségek munkajat.
Ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkakdzosségek munkatervét és projektterveit.

Kozremiikoddik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Szervezi a szakképz6 intézmeény tanuldinak beiskolazéasat, valamint kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egyiittmtikodik a dudlis képzésben résztvevo
gazdalkodd szervezetekkel.

Palyavalasztéasi rendezvények szervezését felugyeli.
Ir&nyitja, szervezi és felligyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatast.

Kozremiikodik az dgazati alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban.
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e Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a duélis képzésben kozremiikodé gazdalkodo
szervezetekkel.

e Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirol.

e Ellen6rzi a dualis képzés adminisztracios tevékenysegeét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerz6dések, megallapodasok stb.).

e Megszervezi a tanulok egybefiiggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios
tevékenységet.

e Megtervezi a tanmithely korszerisitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

e Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

e Egyiittmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.
o Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Részt vesz az intézményi értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megeldzésére.

e Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardél, nyilvantartasardl és a kapcsolédd
adatszolgaltatasral.

e lIranyitja a selejtezési bizottsdg munkajat.

o Feladatainak végzése soran, tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

e Segiti a szakképzesi teriilet orszgos, varmegyei szintii és regionalis versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo6 tanul6i részvételt.

e Javaslatot tesz a terliletéhez tartoz6 oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatohelyettesek, tanmiihelyvezetd/telephelyvezetd a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A tanmiihelyvezetd miikodési idében
ellatja az intézményi tanmiihely felelds vezet6i feladatat, tavollétében a szakmai foglalkozast tartd
oktato latja el a felelOs vezet6i feladatokat. Ezen felelds vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka-
¢s tlizvédelmi el6irasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.
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16.1. A vezetdk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas

Az intézményi vezetdk és az oktatoi testiilet kozOtti kapcsolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli és elektronikus uton torténd kapcsolattartas forméajaban;
e az intézményi munkatervben szerepl6 oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken;

o alkalmankeént egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott értekezleten.

17. A helyettesités rendje

Akadalyoztatasa esetén az intézmény igazgatojat — az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd
kizarolagos hataskorébe tartozo esetek kivételével — szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a szakirdnyU oktatasért felelés igazgatohelyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkorben fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 14 naptari
napos, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetés tagjainak akadalyoztatasa esetén az intézmény vezetése a kovetkezd sorrend
szerint alakul:

. Az igazgat6 tavolléte esetén a szakiranyU oktatasért felelGs igazgatohelyettes,

. tavolléte esetén a kdzismereti igazgatohelyettes, illetve a tanmiihelyvezet6/telephelyvezeté latja
el a vezetoi feladatokat.

18. Az oktatdi testlet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasara, és
az ezzel kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az intézményt az igazgatd képviseli a hatdskorébe tartoz6é lgyekben. Ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas, altala kijelolt személyre, kivéve: jogviszony létesitésével, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételében.

Az igazgatd a képviseleti jogat alairasaval hitelesitett és korbélyegzével ellatott irasos nyilatkozatban
ruhazhatja at. A képviseleti jog atruhazasarél szo6l6 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az igy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, aki a helyettesitési rendben kovetkezik.

Ha jogszabaly agy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatéja és valamelyik
igazgatohelyettes egydttes aldirdsanak kell szerepelni.
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18.1. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd alairasara az SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozaési jog alapjan kerilhet sor.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. Kiadmanyozasi jogat a
jogszabalyokban és a Szolnoki Szakképzési Centrum SZMSZ-ben foglaltak megfeleléen gyakorolja,
kulondsen az intézmeény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel/torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.
A féigazgatotol atruhazott feladataként gyakorolja a bizonyitvanyok és tantsitvanyok alairasanak jogat.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd iratokat helyettesei: az altalanos
igazgatohelyettes vagy a szakiranyu oktatasért felelds igazgatOhelyettes irja ala. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

Az oktatoéi testllet feladatainak atruhdzasa alapjan — a szakmai programmal és az éves munkatervvel
6sszhangban — a munkakdzosségek feladatai:

. Koordinaljak az iskolaban folyo nevelé-oktatd munkat, javitjak szakmai szinvonalat, mindségét.
. Fejlesztik a tantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
a) A munkaktzosség tagjai javaslatot tesznek a munkakdzosség-vezetd személyére, aki a

munkakozdsseg tevékenységének szervezését, irdnyitasat és koordinalasat végzi.

b) Iskolak kozotti munkacsoportok miikodnek szaktargyi és mas oktatéasi-nevelési feladatok
ellatdsanak segitésére, mint példaul: testnevelés, gyermek- és ifjusagvédelem, szabadidé hasznos
eltoltése, SNI-s tanulok gondozasa, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok integracidja, szakképzés,
mesterséges intelligencia stb.

19. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, varmegyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesuleteknek.

Az intézményvezet6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és véllalkozasokkal.
A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas forméja és rendje
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilso partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:
e Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Hetényi Géza Korhaz és Rendeldintézet
e MAV Kérhaz és Rendelintézet
e Orszagos MentOszolgalat
e Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Egyesitett Szocialis Intézménye
e RepTar Szolnoki Repiilémtzeum

e  Martfii Hotel Thermal SPA
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A gazdalkodd szervezetekkel és egyék szakmai szervezetekkel torténd kapcsolattartasrol a vezetok
feladatainak szabalyozasaban talalhatd leiras.

Kapcsolattartas a kamaraval és a dudlis képzésben résztvevé gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi mitkddtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentdséggel bir
ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a
szakiranyt oktatasért felel6s igazgatohelyettes és a tanmiihelyvezet6 végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

o szakképzési munkaszerz6dések megkotésének elOsegitése, az intézményi kapacitasok, a
gazdalkodd szervezetek igényeinek és a jelentkez6 tanulok szamanak Gsszehangolasa, a dualis
képzés feltételrendszerének biztositasa

o egylittmiikodés a gazdalkodd szervezetek tdjékoztatasdban

e a dudlis képzés szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabélyozés, tanul6i juttatasok, tanulok
ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kozremikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban

e Agazati alapvizsga elékészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ
irnyitasat a szakiranyu oktatasért felel6s igazgatohelyettes és a tanmithelyvezetd végzi és részt vesznek
benne a tanuldk osztalyfonokei és szakmai oktatok. A tanév inditasakor a szakiranyu oktatasért felelds
igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd értekezletet tart a duélis képzésben
résztvevo gazdalkodo szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a
dudlis képzésben résztvevd gazdalkodd szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format
alkalmaznak. Szilikség esetén az intézmény képviseldje személyesen is felkeresi a duélis képzohelyet. A
kamara és az intézmény kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak.

Az intézményi értékeld oktatoi testlileti értekezleteken a kamara képvisel6je €s a dualis képzés partnerei
meghivottként vesznek részt. Az intézmény vezetGje és a kamara vezet6i képviselik szervezeteiket a
partnerszervezet rendezvényein, tnnepségein.

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagOgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatOhelyettes a felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok/torvényes
képviselok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, az oktatodi
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét,
valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok koordinalasaért
felelds oktatd és az igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét,
vagy veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a
tanuloi hianyzéasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat
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felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi
a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szileik/térvényes képviselék) €s a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval

Az egeszségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a szakképzési térvényben eldirt
szlirGvizsgalat lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségligyi alkalmassag vizsgalatara. A
szolgéaltatokkal a szlirGvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért
az igazgatohelyettes a felelds.

20. A dudlis képzohellyel valo kapcsolattartas formait €s rendjét

Kapcsolattartas formai
Az intézmény és a dualis képzéhelyek kapcsolattartasat a tanmiihelyvezetd iranyitja, szervezi.

o Elektronikus kapcsolattartas:
A dualis képzohely és az intézmény kozotti elsdédleges kommunikacié e-mailen torténik. A
felek a hivatalos ugyintézéshez az intézményi e-mail cimeket hasznaljék.

o Telefonos egyeztetés:
Siirgds vagy azonnali intézkedést igényl6 tigyekben telefonon torténd kapcsolattartas
lehetséges.

o Személyes megheszélések:
A felek elore egyeztetett idopontban személyes talalkozokat tartanak, sziikség szerint a
képzohelyen, az intézményben vagy online feliileten.

o Digitalis platformok alkalmazéasa:
A gyakorlati képzéshez kapcsol6dé adminisztrativ feladatok — példaul jelenléti ivek, teljesitési
igazolasok, értékelések — a Kréta naploban vagy annak hianyaban e-mail csatolmanyként
kertilnek megosztasra.

Kapcsolattartas rendje

o Rendszeres egyeztetések:
A felel6s kapesolattartok havonta legalabb egy alkalommal egyeztetnek a dualis képzés
elérehaladasarol, felmertiil kérdésekrdl vagy problémakrol.

e Soronkivli kapcsolattartas:
Barmely fél kezdeményezheti rendkiviili egyeztetés lefolytatasat, ha a képzés menetét, a
tanuld teljesitményét vagy a képz6hely mitkodését érint6 1ényeges valtozas kovetkezik be.

e Dokumentacios kotelezettség:
A kapcsolattartas soran keletkez6 dokumentumokat (jegyz6konyvek, igazolasok, értékelések)
a felek megorzik és tovabbitjak.
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21. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény hirnevének
megdrzése, oregbitése az intézmeny kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &poldséval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket az
oktatoi testulet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg. Az iskolai szintli innepélyeken,
rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarol — oktatoi testilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az Tlnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat és felhivjak a tanulok figyelmét az Unnepi 6lt6zékben valdé megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek, megemlékezések:

e Tanévnyitd

e Tanévzaro

e Ballagas

e oktober 6.

e Oktober 23.

o februar 25.

e marcius 15.

e jUnius 4.
Az intézmény minden tanévben linnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ami bévithetd az
intézményi sajatossagoknak megfelelden. Pl.:

e Golyaavatd

e Szalagtiizé linnepség

e Mikulas tinnepség

e Karacsonyi Unnepség

e Vasérhelyi Nap

e Szerendd és bankett a végzos diakok tiszteletére
e Ballagas

e Pedago6gusnap

22. A rendszeres egéeszségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, a hét harom napjan pedig védénd rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetok igénybe. A tankoteles tanuldk évenként egy
alkalommal kiilon beosztas szerint fogéaszati, szemészeti €s altaldnos szlir6vizsgalaton vesznek részt.
Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziil6ket/torvényes képvisel6ket az osztalyfénok értesiti. A
vizsgalatokon valo részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg kdtelesek a potlasrol gondoskodni.

32



Az iskolaorvos minden dualis képzésben 1év6 tanuldra vonatkozoan biztositja a rendszeres orvosi
vizsgélatot.

23. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézmény minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsadgos kortilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadidd, testmozgas, sportolasi-,
étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanulo €letkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erészakkal szemben. Az oktatok és a tanuldk egyuttesen
felelosek az egészség megorzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A
tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges intézmeényi kornyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az intézményi alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A gyakorlati jellegti foglalkozast, egyéb tanmiihelyi tevékenységet irdnyitd oktatd koteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és
munkavédelmi el6irasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gyéz6dnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatas sordn elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tiizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napldban és a KRETA napléban.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfénoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-megeldzési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a KRETA naploban is dokumentalni kell.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdméara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tiizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A dudlis képzésre ettél eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény munka- és tiizvédelmi
szabalyzata tartalmaz. A tanul6t a dudlis képzéshez kapcsol6dd munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni. A tanulo koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt, védéfelszerelést hasznalni, a
dudlis képzés foglalkozasain tiszta munkaruhaban és munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.
A tanulé a dualis képzés keretében csak a dudlis képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott
feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészseges, biztonsdgos korilmények kozott foglalkoztathato.

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

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (testnevelési Oran,
szaktanteremben, tanmihelyben, stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot, gy(rit, karkotot, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet.
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A tanuldk az intézmény épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével hagyhatjak
el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t/térvényes képvisel6t eldzetesen tajékoztatni
kell, és a tanuld feliigyeletér6l az oda- és visszajutds kdzben és a foglalkozason is az intézmény
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatdé modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujté ladak az orvosi rendel6ben vannak
elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanulGink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem jelenti
az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az
igazgatd altal megbizott oktatd, illetve iskolatitkar végzi.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.

Az oktato altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgato engedélyével hozhaté be. A felhasznélt anyagok jogtisztasagaért, virusmentesseégeért az
oktato felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad hasznalni. Az oktatd altal készitett szemlélteté és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatonak meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

A féigazgatd jogosult megallapodast kotni az intézményben tizemeld élelmiszerarusitd tizlet vagy
aruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-egészségugyi szolgalat
szakvéleményét.

23.1. Az intézmeény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

Az ifjusagvédelmi feladatok koordinatora
Az ifjusagvédelmi feleldst az igazgatd az oktatoi testiilet tagjai kdzil bizza meg.

Tevékenységét az osztalyfonoki munkakozdsséggel egyeztetett és az igazgatohelyettes altal jovahagyott
program alapjan, az oktatoi testiilet tagjainak kozremiikodésével végzi, amelyrdl a tanév soran sziikség
szerint, de legalabb egy alkalommal oktatdi testileti értekezleten beszamol.

A tanuldkat és szileiket/torvényes képviseldiket a tanév kezdetekor irdsban — Kréta napldé — az
osztalyfonokok kotelesek tajékoztatni az ifjusagvédelmi feladatok koordinatorat, valamint arrél, hogy
milyen iddpontban és hol kereshet6 fel.

Az ifjusagvédelmi feladatok koordinatora killéndsen:

. Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idopontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi intézményt
kereshetnek fel.

. Az oktatok, sziil6k/torvényes képviseldk, vagy tanulok jelzése, a velik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —megismeri a
tanulok csaladi kdrnyezetét.
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. Gyermekbantalmazas vélelme esetén a Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Két Tanitasi Nyelvii
Technikumban tanulok bantalmazési eseteinek kivizsgalasara és kezelésére elfogadott eljardsrend
szerint jar el.

. Az iskolaban a tanuldk és sziil6k/torvényes képviselok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. csalad- és gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tan&csadd, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat.

. Az intézmény nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozésanak segitése,
végrehajtasanak figyelemmel Kisérése; szlikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az
intézmeény igazgatojanal, tajékoztatas nyljtasa a tanuld, a sziilok/torvényes képviselok és az oktatok
részére.

. Folyamatos kapcsolatot tart a sziillékkel/torvényes képviselokkel, osztalyfonokokkel, az
iskolapszichologussal és a fejleszt6é pedagogussal.

Az ifjusdgvédelmi feladatok koordinatora tovabba:

. Igazolatlan hianyzasok kezelése, melynek soran az eléirasoknak megfelelden levélben értesiti a
sziil6t/torvényes képvisel6t, a csalad- és gyermekjoléti szolgélatot, a gydmhatdsagot és s szabalysértési
hatdsagot.

. Nyilvantartja a hatranyos koriilmények kozott €16, halmozottan hatranyos helyzetii valamint az
allami gondozott és a nevelési nehézségeket okozd tanuldkat és szorgalmazza a raszorulék szocialis
segitését.

. Figyelemmel kiséri az elleniik inditott fegyelmi targyalasok elokészitését, lefolytatasat.

. Az osztalyfénokkel, oktatokkal egytittmitkodve a veszélyeztetettség, a biindzés megeldzése, az
ifjusagvedelem segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az illetékes elséfokt gyamhatosaggal, a
csalad- gyermekjoléti szolgalattal és a helyi rend6ri szervekkel.

. Feladatainak megoldasaban egyiittm{ikodik a diakdnkormanyzattal.
Az ifjusagvédelmi feladatok koordinatoranak jogai:

. Kezdeményezheti az osztalyfénoki munkakozosségi értekezlet soron kiviili 0sszehivasat, vagy
mikro-értekezletek Gsszehivasat.

. Az intézmény munkatervében foglaltakon tul kezdeményezheti, hogy a soron lévé vezetdi, vagy
oktatoi testileti értekezlet aktualis ifjusagvédelmi kérdéseket vitasson meg.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds kdvetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekintheték.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az tligyeletes vezet0 intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az intézmény épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évé
vagyontargyak védelme a lehetoségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen
tipusu rendkivili események korébe tartozik a bombariad6 is. Az intézményi tanmiihelyben ezt az
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intézkedesi Kkotelezettséget a szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes, illetve tavollétében
meghatarozott felelés vezetd latja el.

Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az intézmény
kilritése, amelyet az igazgatdo vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A Kkiliritésr6l szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd folyamatos jelzésébOl értesiilnek az alkalmazottak és a
tanuldk/képzésben résztvevok. A Kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulésat az érat tarté
oktatdk feliigyelik, a naluk 1év6 intézményi dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tiizriado
esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Utvonalon kell végrehajtani. A kiurités utan az
éplletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletb6l valo
kiérkezéskor 1étszamellen6rzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az intézmény igazgatoja vagy
tigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és a Szolnoki Szakképzési Centrumot.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik az iligyeletes vezetdé a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadérol a renddrséget
kell értesiteni. Engedélylik nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett foglalkozasok potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom
6ra mulva a megszakitott draval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a p6tlas modjarol.

25. A tanulokkal kapcsolatos intézkedések

25.1. A tanuldi jogviszony megsziinése

Az Szkt. 56.8 szabalyozésa szerint:
56. § Megszlinik a tanul6i jogviszony
a) ha a tanul6t masik szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény atvette, az atvétel napjan,

b) az utolsé évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kiallitasa napjan, kivéve, ha a tanulé az utolso6
évfolyamot koveto elso szakmai vizsgaiddszakban szakmai vizsgat tesz, akkor a szakmai vizsgaiddszak
utolsé napjan,

c) ha a tanul6 tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és

ca) a tanul6é a tanulmanyait nem kivanja a szakképzd intézményben tovabb folytatni, a bejelentés
tudomasulvételének napjan,

cb) a szakképz6 intézményben nem folyik masik megfelelé szakképzés vagy a tovabbtanuldshoz
sziikséges feltételek a szakképzd intézményben nem adottak, az errdl szolo hatirozat véglegessé
valasanak napjan,

d) a tankotelezettség megsziinése utan, ha a tanuld - kiskorti tanuldo a torvényes képviseldje
egyetértésével - irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés tudomasulvételének napjan,

e) ha a jogviszonyt - a tankdoteles tanuld és a hatranyos helyzetii tanulé kivételével - fizetési hatralék
miatt az igazgatd a tanuld - Kkiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselGjének -
eredménytelen felszolitasa és a tanulé szocialis helyzetének vizsgélata utan megszinteti, a
megsziintetésrol szolo hatarozat véglegessé valasanak napjan,
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f) ha a tanul6 - a tankoteles tanuld kivételével - a szakképz6 intézmény kotelez6 foglalkozasairdl a
jogszabalyban meghatarozott idénél igazolatlanul tobbet mulasztott, az err6l sz016 hatarozat véglegessé
valésanak napjéan,

g) ha a tanuloval szemben kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi hatarozatot hoztak, az errdl sz6l6
hatarozat véglegessé valasanak napjan,

h) ha a nem magyar allampolgérsagud tanulé kilféldre tAvozik, a bejelentés tudomasulvételének napjan.

25.2. Felvétel a 9. évfolyamra

A 12/2020. (11.7) Korm. rendelet 148. § (1) Az altalanos iskolai tanulonak a szakképzd intézménybe
altalanos vagy rendkiviili felvételi eljaras keretében torténd felvételére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 26-45. §-at kell alkalmazni a (2) bekezdésben és a 149-153. §-ban meghatéarozott eltérésekkel.

(2) A20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 26-45. §-aban gimnazium és kézépfoku iskola alatt szakképzo
intézményt kell érteni.

A szakképzd intézménybe csak olyan tanuldt lehet felvenni vagy atvenni, aki az altala valasztott
szakmara vonatkozoan a képzési és kimeneti kovetelményekben el6irt egészségiigyi alkalmassagi,
tovabba a palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel, és ez alapjan eldrelathatéan nincs akadalya a
szakmai vizsgara bocsatasnak.

A felvételi pontszdm meghatarozésa

- a tanul6 altalanos iskolai tanulmanyait igazolé 7. évfolyam bizonyitvanyaban és a 8. évfolyam
értesitéjében szerepld félévi mindsitd osztalyzatait (matematika, magyar nyelv és irodalom, idegen
nyelv, torténelem, fizika, kémia, biolégia, foldrajz, informatika tantargyak) kell érteni. Az
atlageredmény atszamitasra kertl egy 100 pontos skalan.

Elényben részesités

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 40. § (3) bekezdése alapjan a rangsorolas soran az azonos 0sszesitett
eredményt elérd tanulok koziil elényben kell részesiteni a halmozottan hatranyos helyzetli tanulot,
akinek a lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye az intézmény székhelyének, telephelyének
telepilésén talalhato, akinek kiilénleges helyzete ezt indokolja:

- akinek testvére az iskolaval tanuléi jogviszonyban all.

26. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az intézmény a foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével egyéb foglalkozésokat szervez. A foglakozésokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasokrol KRETA naplét kell
vezetni.

A rendszeres egyéb foglakozasokat az igazgato szeptember 1-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a
foglalkozést tartd oktatd nevével. A jelentkezési hatarid szeptember 1. A jelentkezés az osztaly-
fonoknél, vagy a foglalkozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengebb eloképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
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tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 foglalkozas felhasznélasardl az igazgaté dont a
munkak6zdsseg-vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanul6k mindennapos testedzésének biztositasara az intézmény sportkori foglalkozasokat is szervez.
A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositsanak a tanulok szamara a kiilonbozd sportagak
miuvelésére és versenyekre valo felkésziilésre.

Tovabbi egyéb foglakozasok: tanulméanyi kirandulas, mozi- és szinh&zlatogatas, projektnap, osztaly-
program, szervezett kilfoldi utazasok, sportnap, egészségnap, didkonkormanyzati nap (VVasarhelyi Nap)
stb.

27. Felndttek szakmai oktatdsa és szakmai képzése

Intézmeénylnkben a munkaerépiaci igényekhez alkalmazkodva az alabbi szakmakban nyujtunk
képzéseket:

e Rehabilitacios terapeuta

e Egészségugyi asszisztens

e Egészségugyi laborans

e Altalanos apol6

e Csecsemd- és gyermekapold

o Kisgyermekgondozo, -neveld
e Pénzigyi-szamviteli tigyintéz6
e  Mentdapold

e Szocialis &pol6 és gondoz6

e Ovodai nevel

A képzésben részt vevok felnéttképzési szerz6dés megkotése utan felndttképzési jogviszony keretén
belil kezdik meg tanulméanyaikat. A tanulmanyi id6 lerdvidiilhet el6zetes tanulmanyok beszamitasat
kovetéen. A szakmai oktatas dualis képzohelyek egyiittmikodésével valosul meg szakképzési
munkaszerzédés formajaban.

A képzés részletes szabalyait a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél és a 12/2020. (11.7.) Korm.
rendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol vonatkozé részei tartalmazzak.

28. Foglalkozasok latogatasa aloli mentességek

Az igazgatoé sajat hataskorében eljarva az Szkt. 44. § szakaszaban foglaltak szerint, valamint a 12/2020.
(1) Korm. rendelet 124. § 12. pontja, dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
foglalkozason vald részvétel aldli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli
mentesitésérél, az el6zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol, foglaltak szerint jar el
és hoz dontést.
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29. Szakképzési 6sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A szakképzési 0sztondij megéllapitdsaira vonatkozd irdnyelvek és szabalyozasok tekintetében a
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 171.8 (1) bekezdése az iranyado eljaraselv.

Az 0sztondij havonkénti 0sszege:

a) a technikumban foly6 &gazati alapoktatasban az dsztondij alapjanak nyolc szazaléka, a szakképz6
iskolaban foly6 agazati alapoktatasban az 6sztdndij alapjanak tizenhat szazaléka,

b) a szakképzo intézményben folyo szakiranyu oktatasban az 6sztondij alapjanak

e nyolc szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 2,00—
2,99 kozott van,

e huszonot szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,00-3,99 kozott van,

e negyvenkettd szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
4,00-4,49 kozott van,

e Otvenkilenc szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
4,49 f6l6tt van.

Az 6sztondij havonkénti 6sszege az 0sztondij alapjanak tizenhat szézaléka, ha a tanulé nem rendelkezik
a szakképzés keretében fennall6 tanul6i jogviszonyabol a megel6z6 tanévre vonatkozoan figyelembe
vehetd év végi mindsitéssel.

30. A diakdnkormanyzat, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakdnkormanyzat
mukodéséhez sziikséges feltételek

A munkakozosségek, az osztalyfonoki munkak6zosség, az osztalyban tanitdo oktatok
folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykdzosséggel, a didkkorokkel, az intézményi
sportkorrel, a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a foglalkozasok és az egyéb
foglalkozasok, osztaly es iskolai programok, diakkozgyiilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzossegek és a tanuldk az osztdly altal valasztott
tisztségviseldin Kkeresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az
osztalyfonokhoz és az intézmény vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon
belil valaszt kapnak.

Az intézmeny vezetdsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsésorban
a diakdnkormanyzatot segité oktatd, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezet8ségi iilésen
¢és a kozgyllésen részt vesz. Az igazgatOhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév sordn) a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az
intézmeény vezet6sége altal hozott, a tanulokat érinté fontosabb intézkedésekrol, illetve
tajékozodik a diakonkormanyzat munkdjarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy
a tanulokat érint6 és intézkedést igényld esetekben az intezményvezetes rendkivili 6sszehivasat
kezdeményezze. Szlikség esetén az oktatdi testlleti értekezletre a diakonkormanyzat képvisel6i
meghivast kapnak.
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A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az intézményvezetd biz meg egy tanévre. Megbizasa, didkmozgalmi tevekenységgel
kapcsolatos munkajanak értékelése tekintetében a didkdnkormanyzatot véleményezési és
javaslattevo jog illeti meg. Munkajat az altalanos igazgatohelyettes feliigyeli. Iskolanként egy
didkmozgalmat segité oktato bizhaté meg.

A didkonkormanyzatot segitd oktatd feladatai:

. Osszehangolja és az osztilyfénokokkel egyiitt, segiti a didkonkormanyzat
tevékenységét.
. Segiti az onszervezddésli, ontevékeny didkcsoportok kialakuldsat és munkajat, ennek

soran koordinacios feladatokat lat el.

. A didkénkormanyzatot rendszeresen tajékoztatja az Oket érinté intézményi
torténésekrol, feladatokrol, az intézmenyvezetés dontéseirdl.

. T4jékozodik, és tajékoztatast ad az intézményvezetésnek a didkdnkormanyzat
tevékenyseégérol.

. Kapcsolatot tart a varosi és varmegyei didkdnkormanyzatokkal.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
munkajat.

. Tevékenyen részt vesz a foglalkozasokon kivdli kulturélis rendezvények szervezéseben

és lebonyolitasaban.

A didkdnkormanyzatot segité oktatd jogai:

. A didkdnkorméanyzat munkajat, illetve az intézmeny tanuloinak tobbségét érintd
kérdésekben vélemenyt nyilvanit.

. Kezdeményezheti, hogy az intézményvezetés a didkdnkormanyzat segitésére az oktatoi
testllet tagjait idoszakosan megbizza.

. Javaslatot tesz, és kozremikodik az intézmény éves munkaprogramjanak
Osszeallitasaban, a diakdnkormanyzati programok megtervezésében.

. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg a tanuldk Kitlintetésében és
jutalmazéséban, javaslatot tehet a didkonkormanyzat segitésében kiemelkedd tevékenységet
végz6 oktatok elismerésere.

. Kezdeményezheti az oktatdi testllet Osszehivasat a didkdnkorményzatot érint6
kérdésekben.

31. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

31.1. A konyvtarra vonatkozé adatok
A konyvtar elnevezése: Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Két Tanitasi Nyelvii Technikum konyvtara

Székhelye, cime: 5000 Szolnok, Baross utca 43.
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Elérhetosége:
tel.: 56/500-405

e-mail: vasarhelyi@szolmusz.hu webcim: https://vasarhelyi.szolmusz.hu/ Létesitésének id6pontja:
1973.

Jogelodok: Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi Szakkozépiskola, Szolnoki Szolgaltatasi Szakkozép- €s
Szakiskola Vésarhelyi P&l Kodzgazdasdgi és ldegenforgalmi Két Tanitasi Nyelvii Tagintézmény,
Szolnoki Szolgéltatasi Szakktzép- és Szakiskola Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi, Egészségugyi €s
Idegenforgalmi Két Tanitasi Nyelvii Tagintézmény.

31.2. A konyvtar fenntartasa, felligyelete

Az iskolai konyvtar a Szolnoki Szakképzési Centrum fenntartisiban mukodik. (intézmeényfenntarté:
Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium) Fenntartasarol és fejlesztésérdl az intézmény koltségvetésében
gondoskodik. A korszerti konyvtari szolgaltatasok biztositasaért a konyvtarat miikodteté intézmény és
a fenntart6 kdzosen vallal felelésséget.

A konyvtar miikodését az intézmény igazgatoja iranyitja és ellendrzi az oktatdi testilet, a diakkdzosség
és a konyvtarosi feladatokat ellaté oktatd javaslatainak meghallgatasaval.

31.3. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtér feladatainak ellatdsahoz szikséges pénzugyi feltételeket a Szolnoki Szakképzési
Centrum a koltségvetésében biztositja. Ezen bellil az allomanyfejlesztésre forditandd Osszeget ugy
tervezi meg, hogy a szakmai program végrehajtasdhoz szikseéges dokumentumok biztosithatoak
legyenek a gylijtokori szabalyzatban rogzitett elvek szerint. Figyelembe veszi tovabba az adott
intézmeényben tanulok és dolgozok szamat is.

A napi miikodéshez sziikséges irodaszerekrdl, valamint technikai eszkdzokrol, szoftverekrdl és szocialis
feltételekrél az intézmény gondoskodik.

31.4. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktat6-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa. Az intézmény szakmai
programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, hasznalatat,
tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositja, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinalja.

Feladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol rendelet irja eld, az alabbiak szerint:

Az iskolai konyvtar feladatai:
A konyvtari dllomany fejlesztése és kezelése

o Az oktatasi-nevelési célokat szolgalé nyomtatott és digitalis dokumentumok
folyamatos gytijtése, feldolgozasa, feltarasa és karbantartasa.

o A tankonyvek, segédletek és pedagogiai szakirodalom biztositasa, sziikség szerinti
frissitése.

o Az élloméany védelme, leltarozasa és selejtezése a vonatkozo jogszabalyok szerint.
Kdnyvtari szolgaltatasok biztositasa

o A konyvtar hasznalatanak, a helyben olvasasnak és a kdlcsonzésnek a lehetdvé tétele a
tanulok és az intézmény dolgoz6i szamara.

o Digitdlis tartalmakhoz és adatbazisokhoz val6 hozzéférés biztositasa.
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o Informécidszolgaltatés és tajékoztatds a konyvtar dllomanyardl és hasznalatérol.
Tanulas- és oktatastdmogatas
o Segitségnyujtas az informéaciok felkutatasaban, feldolgozasaban és értékelésében.

o Konyvtarhasznalati foglalkozasok, tanulast segité programok ¢és tamogatd
szolgéltatdsok biztositasa a tanulok informacids miiveltségének fejlesztésére.

o Az oktatok munkajanak tamogatasa tematikus forrasgylijteményekkel és szakmai
anyagokkal.

Kulturdlis és kozossegi feladatok ellatasa

o Az olvasas népszertsitése, konyv- és dokumentumkidllitdsok, kulturalis rendezvények
szervezése.

o Az iskola kozosségi és kulturalis életének tamogatasa, a tanulok szabadidds
tevékenységeinek segitése.

Adminisztrativ és egyiittmtikodési feladatok

o Konyvtari nyilvantartasok vezetése, statisztikdk készitése, a dokumentumok
hasznalatanak figyelemmel kisérése.

o Egyiittmiikddés az oktatokkal, mas konyvtari és szakmai szervezetekkel.

o A konyvtar miikodési rendjének betartasa és betartatasa.

31.5. A konyvtaros-oktato feladatai

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkezé konyvtaros-
oktatdé vezeti, aki az intézmény oktatdi testlletének tagja. Tevékenységének részletes leirdsat a
munkakari leirasa tartalmazza.

Tevékenységének fobb teriiletei: A kdnyvtarpedagogiai és konyvtarszakmai tevékenyseég tervezése es
ellatasa; A konyvtar éves beszdmolojanak elkészitése; Részvétel a konyvtarat érintd dontések
elokészitésében (pl. bovités, berendezés, eszkdzok vasarlasa stb.); A konyvtar miikodési
dokumentumainak elkészitése; Kapcsolattartas az intézményen belll az igazgatohelyettessel,
munkakdzosség-vezetokkel, oktatokkal, diakonkormanyzattal. Az iskolan Kkiviili kapcsolattartas
szerepléi a Centrum iskolai konyvtaros-oktatdi és egyéb szakmai szervezetek, intézmények
munkatarsai.

31.6. Az iskolai konyvtar gyijtokore, allomanyanak gyarapitasa
A gylijtokort meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gylijteményével a szakmai programban rdgzitett nevelési-oktatasi célok
megvalositasat segiti, ezért az allomany tervszeri fejlesztésekor az intézmény szakmai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indul ki.

Mindezek mellett a gyljteményszervezés alapelve, hogy a miveltségi teriiletek alapdokumentumait az
életkori sajatossagok figyelembevételével kell gyiijteni.

A gylijteményszervezés részletes szabalyai az SZMSZ egy késobbi fejezetében keriilnek bemutatasra.
Az iskolai konyvtar gytijtékorébe tartoznak:

- az oktatasban felhasznalhato &ltalanos és szakiranyd kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiék,
szbtarak,

- alapvetd muvek a pedagdgia és tarstudomanyai korébol,
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- azok az értékes szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitasdhoz, az érettségi vizsga
kovetelményeihez kozvetlenil kapcsolodnak, illetve a neveldmunkaban felhasznalhatok,

- a tantervben megjel6lt hazi olvasmanyok, valamint az ajanlott irodalom, a magyar és
vilagirodalom klasszikusainak gytijteményes munkai,

- az oktatdk részére tankonyvek, segédkonyvek, melyek a szakmai vizsga kdvetelményeire
épulnek

- folydiratok, napilapok

- a fentieknek megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozdk.

Az alloméany gyarapitasa

Az iskolai konyvtar allomanya vésarlas, ajaindékozés atjan gyarapszik.
- Gyarapitas vasarlassal.

A gyarapitas elsddleges forrasa a vasarlas.

A konyvtaros-oktatd a beszerzendé dokumentumokkal kapcsolatban javaslatot tehet, egyeztetve az
intézmény igazgatojaval és a munkakdz0sség-vezetbivel.

A tankdnyveket az intézményi tankdnyvellatas részeként az intézményi tankonyvfelelds szerzi be. A
tankonyvi keretbdl beszerezheté egyéb dokumentumok (kotelezd olvasmanyok, szotarak, stb.)
megrendelése a kdnyvtaros-oktatd feladata.

- Gyarapitas ajandékkal
A konyvtar ajandékot kaphat kiadoktol, intézményektdl, egyesiiletektol, maganszemélyektSl. A
gyljteménybe csak a gylijtokornek megfeleld dokumentumok veheték be. Az oda nem illd
dokumentumok elcserélhet6k, jutalmazasra felhasznalhatok.
A gyarapitas nyilvantartasai

A konyvtarba vasarlads Utjan kerllt dokumentumokat allomanyba kell venni. A dokumentumok
alloméanyba vétele a Szikla integralt konyvtari szoftverrel torténik.

A tankonyvek és a gyorsan avul6 kiadvanyok nyilvantartasa dsszesitett is lehet, a tébbi dokumentum
egyedi nyilvantartasba keriill. A gyorsan avuld, id6leges megdrzésre (harom év) szant dokumentumok
kore: propagandaanyagok, jegyzetek, tankdnyvek, modszertani segédletek, gyorsan avulé gazdasagi és
jogi segédletek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok stb.

A tankdnyvek nyilvantartasa a szoftver segitsegével, elkilonitetten torténik.

Az éllomanyba vétellel egy idoben torténik a dokumentumok tartalmi és formai feltarasa a Szikla
szoftverrel. A tartalmi feltarés targyszavazassal torténik.

Az alloményba vétel jelzése a dokumentumon

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jellel. A tankonyvek raktari jellel valo ellatasatol a konyvtar eltekinthet.

A dokumentumok elhelyezése

Az iskolai konyvtar konyvallomanyat szabadpolcon, a kotelezd irodalom kiilon polcon, egyéb
dokumentumait zérhat6 szekrényekben tartja.
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A konyvtar munkarendje
A kodnyvtar nyitvatartasi idejét az dsszesitett drarendben fel kell tlintetni.

A nyitvatartasi 6rakat a tanitasi napokon gy kell id6ziteni, hogy a tanitasi id6ben és utana is lehetdséget
adjanak a csoportos és egyéni helyben hasznalatra, tanulasra és a foglalkozasok megtartasara. Az iskolai
konyvtar nyitvatartasi ideje az érarenddel 6sszhangban heti 10 6ra.

A konyvtar kolcsonzési forgalmarél munkanaplot kell vezetni, amelynek alapjan minden év
oktdberében statisztikai jelentést kell késziteni.

Az iskolai kdnyvtéros feladatait a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl rendelet szabalyozza.

Az iskolai konyvtar mikodési rendjét (pl. nyitvatartasi idopontjat) minden évben az igazgatd hagyja
jovd a konyvtaros-oktatd felterjesztésére. A diakonkormanyzat a jovahagyast megel6z6en
véleményezési joggal bir.

31.7. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyai
A konyvtar hasznaléi kore és a hasznaldk jogai

Az intézmény konyvtara nem nyilvanos kényvtar. Szolgaltatasait a tanul6k, az itt dolgozd oktatok,
adminisztrativ és technikai munkatarsak vehetik igénybe.

A konyvtar olvasdi az alabbi alapszolgaltatasok igénybevételére jogosultak:

. Egyéni és csoportos helyben hasznélat,

. A konyvtéari allomany kdlcsonzése,

. Tajékoztatd szolgalat igénybevétele,

. A konyvtarhasznélat megtanitasa, megtanulasa tantervi foglalkozas keretében.

A konyvtar olvasoi jogosultak az alabbi kiegészitd szolgaltatasok igénybevételére:

. A tanulok Ontevékeny, szabadidds tevékenységét segitdé konyvtari szolgéltatdsok
igénybevételére (Pl. a DOK tevékenységének segitése a konyvtar eszkozeivel, stb).

A konyvtarhasznalat médjai

A) Helyben hasznélat

B) Kolcsonzés
C) Csoportos hasznalat
A) Helyben hasznélat (olvasétermi hasznlat)

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhaték a folyoéiratok, a videofelvételek, a
DVD-k, valamit a kézikdnyvtari allomanyrész.

A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat az oktatok és indokolt esetben a tanulok a foglalkozasra,
valamint a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A helyben hasznalat soran a kényvtaros-oktaté szakmai segitséget ad:

. Az informéaciéhordozok kdzotti eligazodasban,
. A szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
. A technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalat ideje megegyezik a kdnyvtar nyitvatartasi idejével.
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Kolcsonzés

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 10 6ra, melyre minden tanév elején az intézményi igényeket,
orarendet figyelembe véve a kdnyvtaros-oktato tesz javaslatot és az igazgato hagyja jova. A konyvtarnak
minden munkanapon az olvasok rendelkezésére kell allnia.

Kolcsdnzésre a beiratkozott olvasod jogosult. A tanuldk intézményi beiratkozasa egyben az iskolai
kdnyvtar hasznalatara is jogosit. Az olvaso a nevében vagy az osztalyaban bekdvetkezett valtozésrol
értesiteni koteles a konyvtaros-oktatot.

Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtéri szabalyok betartasara. Az intézményt
elhagyd tanul6 adatait — a tartozas rendezését kovetden — a konyvtaros-oktato torli a nyilvantartasbol.

A kolcsdnzések nyilvantartdsa a SZIKLA integralt konyvtari szoftverrel torténik. Az olvasok
olvasojegyet is kapnak, a kdlcsonzés sordn konyvtaros-oktato tajékoztatja a kélesonzoéket a kint 1évo
dokumentumok szamaro6l, a lejarati hatdridorél. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a
kdnyvtaros-oktatd tudtaval lehet kivinni.

Egyidejiileg harom konyv lehet kint az olvasénal (a példanyszdm Kkorlatozésa nem érvényes az
intézmény oktatdira és a tartés tankonyvekre jogosult tanulokra).

Kolesonzési 1do:

. kdnyvek esetében négy hét,

. nem nyomtatott dokumentumok esetében egy hét,

. tartos tankonyvek addig maradhatnak a tanuldknal, amig arra a tanulmanyaikhoz sziikségiik van
. az oktatoknal addig maradhatnak a dokumentumok, ameddig arra szlikségik van. Indokolt

esetben a kdnyvtaros-oktato roviditheti a kolesonzési id6t, vagy a hatarid6 lejarta el6tt visszakérheti a
kint [évé dokumentumot.

A tanév vége el6tt, junius 1-2. hetében minden tanul6 koteles visszaszolgaltatni a kdlcsdonzésben 1évo
dokumentumokat.

A kolcsonzési hatariddé meghosszabbitasa egy alkalommal kérhetd. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok el6jegyeztethetdk.

Ha egy dokumentum nem talalhaté meg a kdnyvtar allomanyaban, nem szerezhet6 be Szolnok varos
mas konyvtarabdl, akkor a kdnyvtaros-oktaté az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszeren keresztiil
beszerzi, amennyiben az az oktatd oktatd-nevel6 munkajahoz, a tanulo intézményi felkésziléséhez
szlikséges.

Kolcsdnzés kdzben elveszitett vagy megrongalt dokumentumok

A Kkolcsonzés kozben elveszitett vagy erdsen megrongalt dokumentumok potlasat a konyvtar a
kovetkez6 modokon kérheti:

. a kolesonzo az elveszett dokumentumot az elveszettel azonos példannyal potolja,

. az elveszett dokumentum Ujabb kiadasat hozza,

. a dokumentumot napi forgalmi értékén pénzben megteriti,

. ha az elveszitett kiadvanyt nem szilkséges potolni az allomanyba (pl. elavulas miatt), eredeti

aran megtériti.

A konyvtaros-oktato a potlast a felsoroltak sorrendjében kéri.
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31.8. A konyvtar gyiijtékori szabalyzata

Az intézmény kiemelt céljai kozé tartozik az érettségire, a szakmara és a szakirdnyu tovabbképzésre
val6 felkészités, az idegen nyelv hasznalatdra valo igény Kkialakitdsa. A szakmai program
megvaldsitasahoz eszkdziil szolgal a konyvtar gyiijtokori szabalyzatdban megfogalmazott konyvtari
allomany.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidja, hogy biztositsa a tanulok és az oktatok ellatasat minden olyan
informacioval, amely fontos szerepet t6lt be a nevelé-oktatd munka folyamataban.

az allomany 6 gytjtokorébe:

- kézikonyvek, segedkonyvek

- helyi tantervben meghatarozott kitelez6 olvasmanyok

- ajanlott olvasmanyok

- az 6ran munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek

- a tananyagot kiegészit6, de nem munkaltaté jellegii ismeretkoz16 és szépirodalom
- szakmai periodikumok

- a tanitds-tanulast segit6 nem nyomtatott ismerethordozok (hanglemezek, hangkazettak,
videokazettadk, CD-lemezek, CD-ROM-0k)

Az iskolai kdnyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tulmutat6 ismeretszerzési igények kielégitése,
amelyet csak részlegesen tud vallalni a mellék gytijt6korbe sorolt dokumentumok segitségével

- a tanulok  sokiranyt  érdeklédésének  felkeltéséhez,  kielégitéséhez  sziikséges
informacidhordozok (nem kotelezé €s ajanlott szépirodalom, egyéb ismeretk6z16 miivek).

A konyvtar gytijtokorét meghatarozo helyi tényezék Az intézmény szerkezete és profilja

Az iskolai konyvtdr gyiijtékore formai oldalrdl

1. irasos nyomtatott dokumentumok

- kényv

- periodika

- brosura

- tankonyvek, tartés tankonyvek (Az intézményvezetés a munkakdzOsség-vezetdkkel és
konyvtaros-oktatoval egydtt dontik el —a rendelkezések alapjan —hogy mit sorolnak a tart6s tankényvek
kozé.)

2. Kéziratok

- intézmény pedagogiai dokumentacioi, palyazati munkak

3. AV - ismerethordozok

- CD-k

- CD-ROM-ok

- DVD-k

- videokazettak

- hanglemezek
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A beszerzés forrésai

Az iskolai konyvtar allomanyaét vétel és ajandék gyarapitja.

A gviijtés szintje és mélysége

A konyvtar er0sen valogatva gytijt. Az allomanyalakitds soran arra torekszik, hogy a tananyaghoz
kapcsolodo irodalom megfelelé valogatassal tartalmilag teljes legyen. Az egyes alloméanyrészek (a
kiemelt miveltségteriileteknek megfeleléen) specialis sajatossagait az alabbiakban rogzitjiik:

Kézikonyvtari allomany:

- altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédiak

- szotarak, fogalomgytijtemények

- kézikdnyvek, dsszefoglalok

- adattarak (valogatva 1 példany)

- szakmai folyoiratok (1-2 példany)

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

IsmeretkozIlo irodalom

A tananyaghoz kapcsol6do, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd kdzépszintii
szakiranyU segédkonyvek teljességgel.

A tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd felsészintii
szakiranyu segédkonyvek valogatva.

A tantargyak, szaktargyak kozépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloi teljességgel, valogatva a
tantargyak, szaktargyak felsdszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kozép- €s felsdszintli ismeretk6z16 irodalom
valogatéassal.

Tartds tankonyvként, az ingyen tankdnyvre jogosultak 1étszamanak megfelelé példanyban keriilnek be
a konyvtér allomanyaba a tartos tankonyvek, valamint lehetéség szerint tartds tankonyvként szerziink
be a tankonyvjegyzékben szerepld ismeretk6zld konyveket a tankonyvrendelés sordn jovahagyott
példanyban.

Szépirodalom

- A teljesség igényével gylijti a konyvtar a vilag- és a magyar irodalom &tfogé lirai, prozai és
dramai antologiéit.

- Kiemelten ¢€s a teljesség igényével gytijti a konyvtar a hazi és ajanlott irodalmat.

- Kortars szerzék valogatott miiveit, gylijteményes koteteit a tananyaghoz kapcsolodoan.

- Valogatassal gytijti a nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antologiakat.

Pedagogiai gytijtemény

Gylijtjiik a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

- a szakmai programban meghatarozott nevelési es oktatasi cél magvaldsitdsahoz sziikséges
szakirodalmat
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- az intézmény torténetérdl, az intézmény névadojarol sz616 dokumentumokat

A konyvtaros-oktatd seqédkonyvtara

Tartalmazza a tajékozddasi segédleteket, a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyzatait tartalmazé
segédleteket, konyvtarigyi jogszabalyokat, iranyelveket, a konyvtarhasznalattan mddszertani
segédleteit, modszertani kiadvanyokat.

Hivatali seqédkonyvtar

Gylijtjiik a kéziratok korébe tartozo intézmény pedagdgiai dokumentécidit.

Gyiijteményszervezes

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany az intézmeény forrdskdzpontja. A
gyarapitas forrasai: Konyvtarellato Kht., konyvkiaddk, ajandék atjan.

A szerzeményezés és apasztads helyes aranya noveli a gyljtemény informacios
értékét, hasznalhatdsagat.

Ennek megfeleléen torekedni kell az allomany folyamatos fejlesztésére és az elavult, megrongalodott,
foloslegessé valt dokumentumok folyamatos kivonasara.

A tartds tankdnyvek kezelésére vonatkozd szabalyok

Az allomany kialakitasa

- Tart6s tankonyvnek tekintjiik azt a tankonyvet, amely minGsége alapjan tobb éven keresztiil
hasznalhato.

- Beszerezhetd dokumentumok: tankonyv; munkatankonyv; segédkonyvek: szoveggyiijtemény,
atlasz, szotar, album, feladatgyiijtemény; ajanlott és kotelez6 irodalom; nem hagyomanyos
dokumentumok.

A hasznalék kore, a hasznalat modja

1. A tart6s tankdnyvek hasznaléja lehet altaldban az intézmény minden tanuldja és oktatdja, de ez
az allomanyrész elsddlegesen az ingyenes tankonyvre jogosultak ellatasat szolgalja.

2. Azokat a tankdnyveket, amelyeket csak tandran hasznalnak a tanuldk, az oktatd a sajat nevére
kolcsonozi ki és a tovabbiakban 6 tartozik érte felel6séggel.

3. A tanuldk és az oktatok sajat résziikre a konyvtarban kdlcsdndzhetnek tartds tankonyvet, a
konyvtar kdlesonzési szabalyainak megfelelden.

4. A kolcsonzés a tanév végeéig, vagy tobb évre szol6 tankdnyv esetén a hasznalat utolsé évének
végéig érvényes. Ekkor a tanulé koteles a kdnyvet a kdnyvtérba visszahozni.

5. Ha a kolcsonzé nem tudja a kolesonzOtt dokumentumot visszaadni, vagy azon szandékos
rongalas nyomai lathatok, koteles azt egy masik, ép példannyal pétolni.

Nem kell megtériteni a konyv rendeltetésszerli hasznalatdbol szarmazé értékcsokkenést.

Rendeltetésszerti elhasznalodasnak tekintjik, ha a konyv elhasznal6dasanak mértéke:

. az elso tanév végére legfeljebb 25%-0s,

. a masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,
. a harmadik tanév végére legfeljebb 75%-o0s,
. a negyedik tanév végére 100%-0s.
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Az elhasznéalodas mértékének megéllapitasa a konyvtaros-oktatd feladata. Vitas esetekben az igazgato
dont.

A tankonyvek kezelése

Nyilvantartas

. A tartds tankonyvek allomanyba vétele egyedi nyilvantartas (leltarkdnyv) szerint torténik. A
tankonyv egyedi azonosité szamot (leltari szamot) kap, amely egy T betiib6l és egy - folyamatosan
novekvo - szambdl all (PL. T565). A leltari szam a tulajdonbélyegzdbe, vagy a mellé kertil.

. Tartds tankonyvek selejtezése azok tartalméanak eléviilése, természetes elhasznalddas, illetve
megrongalodas esetén lehetséges. A tartalom elavuldsa cimén selejtezni az illetékes munkakdzosség-
vezetdvel valo egyeztetést kovetden lehet, egyébként a selejtezés a brosturakra vonatkozo selejtezési
eldirasok szerint, a konyvtaros-oktato hataskdrében torténik.

Elhelyezés
. A tart6s tankdnyvek hasznalaton kiviili tarolasa helyhiany miatt a szakszer(i elhelyezés nem
biztositott.
32. Intézmeényi alapdokumentumok nyilvanossaga, belso

szabalyzatok eldallitott dokumentumok kezelése

Az intézményi alapdokumentumok az intézmény hivatalos weboldaldn barki szamara nyilvanosan
elérheté, az intézmény nyitvatartasi idejében pedig megtekinthetd személyesen is. A belsd
szabalyzatokat bizonyos teriiletek specialis szabalyozasat rogzitik, azok az illetéke személyek szdmara
elérhetd.

o

33. Az elektronikus tton eldallitott papiralapl nyomtatvanyok
hitelesitésenek rendje

Az elektronikus aton el6allitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

o el kell latni az igazgato6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzojével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

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

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapu irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell gondoskodnia.
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A KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:
e  El kell helyezni a papir alapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a

hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat €s

»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege: ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni.

Hitelesitési zaradék:

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

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

e Ezadokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
o Kelt: o
e PH

e hitelesitd

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

A digitalis napl6 elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzodkat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k/ torvényes képviselSk €értesitését és egyéb,
az oktatok munkajat segité informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott foglalkozasok,
helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatést, azt az igazgato, vagy igazgatohelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanulé félévi osztalyzatair6l az intézmeény koteles papiralapu értesitét kiildeni az intézmény
korbélyegzojével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

¢ Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan érait. Ezt az igazgaté vagy
az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzidjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

o A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt térzskonyvet kell kiallitani
(ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjel6lt személyek alairasaval és
az intézmeny koralaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rék
szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozét az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges
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34. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendjét

A Kréta eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzéferés egyedi felhasznal6i névvel és az ehhez tartozo, kizéardlag
a felhasznal6 A&ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
maésok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a Kréta és a KIR napl6zza. Jogosulatlan — méas adataival val6 — hozzaférés esetén az
okozott karért az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okoz6 személyesen
felel.

Digitalis bizonyitvany: a tanulmanyi rendszer altal kiallitott, tarolt és nyilvantartott elektronikus
formaban kiallitott kozhiteles okiratnak mindsiild bizonyitvany, amelyet kiallitasakor az intézmény
elektronikus aldirasaval és olyan szolgaltatd altal kiadott id6bélyegzdvel kell ellatni, amely e
szolgaltatast mindsitett szolgaltatoként nyujtja.

A tanul6 évfolyamonkénti tanulmanyi kovetelményeinek, a képzésben résztvevo személy a tanulmanyi
kovetelményeinek teljesitésérdl digitalis bizonyitvanyt kap.

A digitélis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval kell elkésziteni és a szakképzd
intézmény igazgatojanak elektronikus alairasaval kell ellatni.

A digitélis bizonyitvany tartalmazza az e torvény vagy felhatalmazésa alapjan kiadott
korméanyrendeletben meghatéarozott bizonyitvanyokra vonatkozé adatokat.

A digitalis bizonyitvany és a bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé torzslap kozokirat. A
tanulmanyi rendszer a benne tarolt digitalis bizonyitvany és a kiallitasanak alapjaul szolgalé toérzslap
tekintetében kozhiteles nyilvantartasnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
korméanyrendeletben meghatéarozott ideig — kell meg6rizni azzal, hogy a hosszi tavi megérzésérol is
gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrél kizarélag az arra

jogosult tanuld, illetve a tanuld sziil6jének vagy torvényes képviseldjének — a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapi mésolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot és azt, hogy a papir alapa hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A papir
alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény igazgat6janak,
tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany elsd
példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A tanulményi rendszerben tarolt digitélis bizonyitvanyok kozhiteles nyilvantartasabdl adatszolgaltatast
az arra jogosult tanulo, illetve a tanuld sziiléje vagy torvényes képviseldje szamara a szakképzo
intézmény, a szakképz6 intézmény akadalyoztatasa esetén Kormany rendeletében meghatarozott szerv
teljesithet. Adatszolgaltatas keretében a szakképz6 intézmény az arra jogosult tanuld, illetve a tanuld
sziiléje vagy torvényes képvisel6je szamara a digitalis bizonyitvanyt abban az esetben kiildheti meg,
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amennyiben a szakképzd intézmény tanulmanyi rendszerében a tanuld mar rendelkezik korabban
kiallitott digitalis bizonyitvannyal.

Elektronikus uton torténé digitalis alairast kizardlagosan az igazgatd jogosult hasznélni, ennek
hasznalataért kizardlagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kodzponti nyilvantartas részére az igazgatd elektronikus dton
digitalis alairassal hitelesiti.

35. A tanul¢ altal el6allitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas
szabalyai

Az intézményi foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanul6t illeti meg, ha
a dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogéat — irdsos megallapodas
alapjan— atruhazhatja az iskolara. A tanul6i jogviszonybol ered6 kotelezettség teljesitése soran a tanuld
altal intézményi anyaghdl készitett dolgok tulajdonjoga az intézményt illeti meg. A kiskord tanuld
sziil6je/ torvényes képviseldje — a 14. életévét betdltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az intézményvezetovel abban, hogy a tanulé az 4ltala készitett dolog tulajdonjogat az
intézményt6l adasvétel utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka
aranyaban kell megéllapitani. Ha tanuld Aaltal eldallitott intézményi tulajdonban 1évé dolgot az
intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — sajat hasznara gylimolcsozteti, a bevétel 30
%-a illeti meg a tanul6t. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazo nyereség
tekintetében a szervezeti és miitkodési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg. A szakképzésben
tanuloszerzédéssel résztvevo tanulokra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok

36. A mindségiranyitasi rendszer miitkodtetésének szervezeti keretei,
intézményi feltételei

A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el,
mukodtetéséért 6 felelés. A mindségiranyitasi rendszer milkodtetési feladataira az intézmény 3 f6s
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 koordinalja, a feladatokban val6 részvétel minden munkatars (oktatd, technikai
dolgozo) feladata és kotelessége. A mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok eldrehaladasarol a MICS
a féléves és évvégi beszamoloban tijékoztat. A mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat a
munkakari leirasokban is rogzitjik.

A csoport tagjai a feladataik elvégzése soran hasznalhatjak az intézmény infrastrukturajat, a tantermeket,
a digitalis eszkdzrendszert. Kilén helyiség, illetve kiilon eszkdzok szamukra nem keriilnek kijeldlésre.

A mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumokat, adatokat egy digitalis mapparendszerben
nyilvantartjuk, taroljuk a szlikséges megnevezéssel, az Uj verzid szamaval az eredeti megtartdsa mellett
WORD és PDF formatumban.

36.1. A MICS végzi, iranyitja, 6sszehangolja a(z):

e igazgatd és a féigazgatd iranymutatasa szerint a minéségiranyitasi rendszer leirdsat
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mindségiranyitasi rendszer leiras elkészitése soran a MICS elkésziti a
folyamatszabalyozéasok kidolgozéasanak ttemtervét,

Utemterv szerint a folyamatok szabalyozasanak koordinalasat, a sziikséges munkatarsak
bevonéasat, a folyamatok fejlesztési tervét,

az intézmenyi Onértékelés feladatainak tervezéset, szervezését, lebonyolitasat, az
onértékelés szervezési feladatait,

az Onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasat, az
intézményvezetd jovahagyasaval,

partneri mérések szervezd, Osszehangold munkajat, a partnerek kérdéives
megkérdezése koordinéciojat,

az intézményi munkatarsak felkészitését a mindségiranyitési feladatok elvégzésére, az
1j belépdk tajékoztatasat,

mindségiranyitasi rendszer mitkodésének tervezését, a feladatok megvaldsitaséba a
munkatarsak bevonasanak tervezését, a feladatok éves munkatervbe illesztését,

az Onértékelési szempont- és elvaras-rendszer alapjan az erdsségek és a fejlesztendd
tertiletek intézményi szintll 6sszesitését,

fejlesztendé teriiletek sorrendjének meghatarozasat (priorizalas),

fejlesztend¢ teriiletek el6terjesztését az oktatodi testiilet szamara,

intézményvezetdi Onértékelés elokészitését ¢és az intézményi Onértékeléssel
Osszekapcsolasat,

Onértékelési Kézikonyv és a szabalyozott onértékelési folyamat mentén a partnerek
azonositasat, a partneri kérdéiveket, a mérés modszertani dontéseket (mintavétel,
visszaérkezési arany, stb.),

beérkezett kérddivek Osszesitését, és az intézményvezetd szamara a felmérés
eredményeinek bemutatasat.

36.2. Munkatarsak minéségiranyitasi feladatai

A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai a munkakori leirdsban kerulnek rogzitésre,
illetve az oktatoi értékelés soran tevékenységuket figyelembe vesszik. Feladataik:
részvétel az onértékelésben,

adatok gytjtése és szolgaltatasa a rendszer miikddéséhez, az onértékeléshez,

partneri mérésekben vald kozremiikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levonasa

az Onértékelés értékelési teriiletenként értékelési feladataiban vald kézremiikodés,
részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

a célok meghatarozasaban kdzremiikodés, teljesitésében részvétel,

a folyamatszabalyozasokat végz6 csoportokban részvétel,

a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban, a fejlesztések megvaldsitasaban
részvétel,

folyamatok kidolgozasaban, mitkddtetésében valo részvétel.

37. Tankonyvellatas rendje

37.1. Az intézményi tankdnyv - tamogatasi és - megrendelési igények felmérésének
folyamata
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A 2020/2021-es tanévtdl valamennyi tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanulé ingyenesen kapja a
konyveket, igy a timogatési igenyeket csak akkor sziikséges felmérni, ha az intézmény killén tAmogatast
biztosit.

A megrendelési igények felmérése:

Minden évben aprilis honapban a jov6 évi tankonyvekre vonatkozo igényeket az oktatok osztalyok vagy
csoportok szerinti bontasban, munkak6zosségenként dsszegytijtve adjak le a tankonyvfeleldsnek.

Ezzel parhuzamosan a tankonyvfelelds és a konyvtaros-oktato felméri, hogy hany tanulonak kell vagy
lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolesonzés utjan.

37.2. Az orszagos tankonyvellatdas, pedagoguskézikonyv-ellatas szerepldinek
egylittmiikodése

A 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol igy rendelkezik:

»184/D. § 12 A konyvtarellato a kozfeladata korébe tartozo tankdnyv kiadotol torténd rendelésének és
az ezzel Osszefiiggd tankonyvterjesztés ellatdsdnak biztositasa érdekében az 5. mellékletben
meghatarozott kereskedelmi feltételeket érvényesiti.

184/E. 8 13 (1) A konyvtarellatot a tankdnyvterjesztési feladata ellatasa ellenértékeként a tankényv
kiadojatol a feladata ellatasanak koltségeit fedez6 dijazas illeti meg, amelynek mértéke az adott kiadotol
terjesztésre atvett tankdnyvek intézményi terjesztési aranak a 20%-a.

(2) A konyvtarellaté nem tagadhatja meg a tankeruleti kozponttdl vagy a nem a tankertleti kdzpont éltal
fenntartott iskolaktol érkezo, a tankonyvellatasi szerz6dés megkotésére iranyuld megkeresést.

(3) A (2) bekezdéshen meghatarozottakon tal a kényvtarellatd koteles segitséget nydjtani a tankerdileti
kdzpontnak és a nem a tankerileti kdzpont altal fenntartott iskolaknak

a) a szlikseges tankonyvek, ajanlott és kotelez6 irodalom beszerzéséhez és

b) a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kozremitkodok kijelolésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 9/T. § (1) és (2) bekezdésében meghatéarozott kilfoldi
tankonyvek beszerzéséhez.”

37.3. Az intézményi tankonyvrendelés és - ellatas, a pedagoguskézikdnyv-rendelés és
- ellatas rendje

Minden év marcius honapjaban osztalyok, csoportok kialakitasara keriil sor a KELLO tankényvrendel
szoftverében, a tankonyvfelelds ellendrzi €s frissiti a didkok adatait az aktualis informéaciok alapjan, a
bejovo évfolyamok rendelési igényeit pedig a varhato 1étszam alapjan rogziti.

Minden év aprilis honapjaban a tankonyvfelel6s - az oktatok és szakmai munkakdzosségek kérései
szerint, valamint a konyvtari allomany adta lehetéségeket figyelembe véve - elkésziti a
tankonyvrendelést és rogziti a KELLO tankonyvrendel6 szoftverében.

A tankonyvfelelds a tanuloi megrendeléseket nyomtatott vagy elektronikus formaban (erre a KELLO
szoftvere is lehetdséget ad) elkiildi a sziiloknek/ torvényes képviseloknek ellenérzésre és beleegyezésre.
A rendeléseket a sziil6i/torvényes képviseldi visszajelzéseknek, esetleges kéréseknek megfeleléen
modositja.
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A tankonyvrendelés alaprendelésének (fenntartdi jovahagyéassal ellatott) hatarideje aprilis utolso
munkanapja.

Minden év janius 30-ig a tankonyvfelelés nevesiti a leend6 kilencedik évfolyamos, addig fiktivként
szerepld didkokat és modositja a tankonyvrendelést a KELLO tankdnyvrendeld szoftverében.

A tankonyvfelelds a tankdnyveket a tanév elején névre sz0106 lista alapjan adja at.
A tankonyvfelelds minden év szeptember 15-ig késziti el a potrendelést a valtozasoknak megfelelden.

A potrendelést a tankonyvfelelds névre sz010 lista alapjan adja at.

38. Hatalybalépés

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény tertletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ 2025. szeptember
01. napjan lét hatalyba és visszavonasig érvényes.

39. A szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat elfogadasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot készitette.

Kelt: Szolnok, 2026. év szeptember hénap 01. nap

Mohacsi Csilla
igazgatd

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és milikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat 2025. szeptember 10. napjan tartott ilésén
megismerte/megtargyalta, az elfogadasadhoz eldirt véleményezési jogat, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Szolnok, 2026. év szeptember hénap 01. nap

Marosi Petra
diakonkormanyzat képviseldje

Alulirott Mohécsi Csilla, a Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Két Tanitasi Nyelvii Technikum

igazgatdja nyilatkozom, hogy az iskoladban Képzési Tanacs nem muiikodik.

Kelt: Szolnok, 2026. év szeptember hdnap 01. nap

Mohacsi Csilla
igazgato
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasarol sz6l6 zaradék

A szervezeti és mlikodési szabalyzatot az intézmény oktatdi testllete 2025. augusztus 29. napjan
tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: Szolnok, 2026. év

augusztus hénap 29. nap

Lukacs Henrietta Kallané Jakus Melinda
hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatdi testiileti tag

A Szolnoki Szakképzési Centrum részérdl a Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Két Tanitdsi Nyelvii
Technikum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Szolnok, 2026. év .................. hénap ............. nap

Kalméar Andrea
foigazgatod

A Szolnoki Szakképzési Centrum részérdl a Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Két Tanitasi Nyelvii
Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyetértek.

Kelt: Szolnok, 2026. év .................. hénap ............. nap

Hicsé Gyorgy
kancellar
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40. Mellékletek
40.1. Munkakdri leirasok
40.2. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)
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