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1. Torvényi szabalyozok

2. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

3. Az SZMSZ szem¢lyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, a gyakorlati oktatasban
koézremiikodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a pedagogiai
program végrehajtasahoz kapcsol6do — intézményen kiviili programokra.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato — 1| Titkarsag

Rendszergazda

Konyvtaros-oktato

Gondnok
Technikai dolgozék
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oktatasért felelés)

Igazgatohelyettes
(szakiranyu oktatasért felel6s)

Oktatok

Tanmidhelyvezet6 EE—
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6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatdtestiilet €s a
szakmai munkako6zossegek

6.1Titkarsag

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

. Végzi a vezetdk és szakmai testiiletek dsszehivasaval kapcsolatos tigyintézési feladatokat,
vezeti az lilések jegyzOkonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat és a hataridoket.

. Ellatja az iskola miikodésével kapcsolatos tigyintézési feladatokat.

6.1.2 Miszaki, gazdasagi, munkaiigyi feladatok

. Kozremiikodés a koltségvetés tervezésében.

. El6iranyzat felhasznalas kdvetése.

. Az iskola pénzellatasanak bonyolitasa.

. Kozremiikddés az izemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, kozbeszerzéssel,

a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos tagintézményi feladatok ellatasaban.

. Kozremiikodés projektek pénziigyi elszamolasaval kapcsolatban.

. Kozremikodés bevételekhez  kapcsolodod bérbeadasi, hasznositasi, felnottképzési
tevékenységben.

. Kozremiikodés fejlesztési timogatassal kapcsolatos tevékenységben.

. Kozremiikodés a munkatigyi feladatok ellatasaban.

. Tanuloi étkeztetés nyilvantartdsa, téritési dijak beszedése.

. Tavollétek, szabadsagok nyilvantartasa.

. Tovabbtanulassal, tovabbképzésekkel kapcsolatos gazdasagi feladatok ellatasa.

. Az iskolai karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok tervezése, kozremitkodés azok

iitemezett elvégzésében.

A szakképz6 iskolat az igazgatd képviseli a hataskorébe tartozo ligyekben. Ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas, altala kijelolt személyre, kivéve: jogviszony 1étesitésével, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételében.

Az igazgatd a képviseleti jogat alairasaval hitelesitett és korbélyegzovel ellatott irdsos nyilatkozatban
ruhazhatja at. A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy 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 szakképzd iskola igazgatdja és valamelyik
igazgatohelyettes egylittes alairasanak kell szerepelni.

A szakképz6 iskola képviseletérol a foigazgatd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek esetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

6.1.3 A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

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

Az iskola nevében alairasra az iskola igazgatdja jogosult. Kiadmanyozasi jogat a jogszabalyokban €s a
Centrum SZMSZ-ben foglaltak megfeleléen gyakorolja, kiillondsen az iskola altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozd nyilatkozatok tekintetében. Az igazgaté gyakorolja a bizonyitvanyok és tanusitvanyok
alairasanak jogat.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat helyettesei: az altalanos
igazgatOhelyettes vagy a szakmai igazgatohelyettes irja ald. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato.

6.1.4 Az oktatétestiilet

Az oktatdtestiilet tagja az iskola valamennyi oktatdi munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld
¢s oktaté munkat kozvetleniil segitd fels6fokn végzettségii dolgozoja.

Az oktatodtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint a torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatotestiilet értekezletei

A tanév soran az oktatdtestiilet a feladatoktol fiiggben tart értekezleteket, melyek Osszehivasa az
igazgato jogkorébe tartozik:

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

Az oktatotestiilet allando és rendkivili értekezletén a részvétel kotelezO. Tavolmaradas csak elOre
bejelentett médon, igazgatoi jovahagyas esetén lehetséges.

Az oktatotestiilet allando értekezletei:

. alakulo értekezlet
. tanévnyito értekezlet
. nevelési értekezlet,

. félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,



. tanévzaro értekezlet

. munkaértekezlet

Az oktatotestiilet rendkiviili értekezletei

. Rendkiviili oktatotestiileti értekezlet hivhato 6ssze a szakképzd intézmény lényeges
problémdinak megoldasara, amennyiben az oktatétestiilet tagjainak egyharmada, illetve a szakképzo
intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja. Oktatotestiileti értekezletet kell 6sszehivni
tovabba az iskolai didkonkormanyzat, az iskolai sziil6i szervezet kezdeményezésére is.

. Az osztalykozosségek problémainak megvitatdsa mikro-értekezleti forméaban is lehetséges. A
mikro-értekezletek iddpontjait az osztalyfonokok hatarozzak meg, akiknek megitélése alapjan sziikség
szerint barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megbeszélésére. A mikro-értekezleten csak
az adott osztalykozosségben tanitod oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel.

Az oktatoétestiileti értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.

Az oktatotestiilet dontései, hatdrozatai

Az oktatotestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok a szakképzd intézmény iktatott irat anyagaba kertilnek.

Az oktatoétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a szakképzo intézmény allando bizottsagai:

a) Az oktatotestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elOkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott
jogkdr gyakorldja az oktatétestiilet koteles tajékoztatni — az oktatotestiilet altal meghatarozott
idokoézonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a oktatotestiilet megbizasabol eljar. Ezt az
eljarast nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasara.

b) Az oktatétestiilet a kdvetkez6 allando bizottsagokat hozhatja 1étre az alabbi feladat és hataskorrel,
valamint jogosultsagokkal:

. Fegyelmi bizottsag

. Munkak6zosség

6.1.5 A szakmai munkakozosségek

Az iskolaban hét munkak6zosség mikodik:

1. Turisztika-idegennyelvi,
2. Humén,
3. Real,

4. Osztalyfonoki,

5. Gazdalkodas és menedzsment,



6. Egészségligyi-szocialis -oktatas
7. Mérés-értékelés munkakdzosségek.

Az iskolaban tevékenyked6 munkakozosségek folyamatos egyiittmiikddéséért és kapcsolattartasaért a
munkakozosségek vezetdi felelosek. A munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves
munkatervének Osszedllitdsa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat, valamint az alkalmanként Osszehivott kibdvitett tagintézményi vezetdi {iiléseken
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. A munkakozosség-vezetok felelnek a rendszeres
informacidatadasért: a iskola vezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a
kozosség tagjaival. A tdjékoztatds formai: szobeli informalas, vagy irdsban, az e-napldban illetve a
hivatalos iigyek fogaddsdra megjel6lt e-mail cimekre. Az iskolavezetés altal kért informacidkat
kotelesek a megadott hataridére és formaban a vezetés részére eljuttatni.

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

7. Az intézmeény szervezete

7.1. Oktatol testiilet
Az oktato testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betoltd alkalmazottja és fels6fokil végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa.

7.2. Alkalmazotti k6z0sség
Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja és fels6foka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkatarsa
valamint a nevel8-oktatd munkat segité alkalmazottak (Iskolatitkarok, rendszergazda)

7.3. Az intézmény vezetdsége
Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a Szakképzési Torvény torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerti és torvényes miitkodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcesolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtaros
oktatot. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és az
iskolaszékkel, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

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



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

8.1. Az oktatok kozossége
Az oktatdi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgato vezet. Az oktaté testiilet évente
két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dintéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd, és a fels6fok végzettséggel rendelkezd, neveld
oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az
iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Déntési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e aszakmai program elfogadasa

e az SZMSZ elfogadasa

e ahdazirend elfogadésa

e aziskola éves munkatervének elfogadasa

o aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e atovabbképzési program elfogadasa

e 3 oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozovizsgara

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

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat és
véleményezi a didkdnkormanyzat miitkodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét
a pedagogiai program, a hdzirend és a szervezeti és mitkodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

o aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd

részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkako6zosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.



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

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév
elsd értekezletén kertil sor. A legalabb harom tagbol 4ll6 bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazissal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki az oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. Az oktatoéi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt oktatod vezeti. A jegyzokonyvet
az igazgato, a jegyzokdnyvvezetd és az oktatodi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kozdssége

A szakképz0 intézmény alkalmazottja
a) az igazgato,
b) az igazgatohelyettesek, tanmiihelyvezetd
c) az oktato,

d) a tovabbi, kozvetlenill nem a szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott személy.

A szakképzo intézmény alkalmazottja munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban all.

8.3. Tanulok kozossege
A didkdnkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidos
tevékenységének segitésére az iskoldban diakonkormanyzat milkddik. A diakdonkormanyzat vezetd
szerve a Didkkdzgyiilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok DB titkarai, az osztalyok
id6északos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgyiilés valasztja sajat vezetdségét és az
iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetdség iranyitja az DB-Ket.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol;
o a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol;
e cgy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola miikdodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:



a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

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

c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképzd intézményi sportkoér mitkddési rendjének megallapitasdhoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,

g) a hazirend elfogadéasihoz és

h) a szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb ligyben
A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének targyi,
technikai és mas feltételeit.

Az iskolai sportkor

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

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld oktatdi tartjak, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz0, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben
vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithato.

A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

9. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

A munkaltato jogkor gyakorlasaval kapcsolatban a szakképz6 intézmény valamennyi munkavallaldjaval
szemben a 2012. évi L. térvény a munkatdrvénykonyvrdl szolo torvény az iranyado. A 12/2020. (I11.7.)
Korm.rend. 124. szerint:

,»1. az igazgato képviseli a szakképz6 intézményt,

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

3. dont a szakképzo intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési



jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben a feladatkorében
hozott dontések tekintetében.

130. § A munkaltatoi jogkdrt

a) az igazgato felett a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében
- az igazgatdi megbizds és annak visszavonasa kivételével - a féigazgato,

b) az igazgatohelyettes felett - a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében
az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavondsa kivételével - az igazgat6 gyakorolja. 81 1. (a) A
foigazgato

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

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

c) az Szkt. 40. § (1) bekezdés e) pontja szerinti munkakorben a szakképzési centrum szervezeti és
mikddési szabalyzata alapjan a fOigazgatd feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
tekintetében,

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

a) - az igazgatd egyetértésével - az igazgatdhelyettes és tanmithelyvezet

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

10. Az oktatdk jogai €s kotelességei

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény 47-52. §-a rogziti.
11. A munkak6zosségek

Szakmai munkakdzosségek

Munkako6zosséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellaté oktatd hozhat 1étre. Egy-egy oktatd tobb munkakozosségnek is tagja lehet. A szakképzési szakmai
munkakozosségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatdi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek miikddnek:
e Osztalyfonoki munkako6zosség
¢  Human munkakozosség
e Real munkakozosség

e Szakmai munkako6zOsségek: Egészségiigyi-szocialis, Kozgazdasagi, Turisztika-idegennyelvi



o Me¢érés-értékelési munkakdzosség
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modszertani fejlesztését, tervezését.

Munk3éjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkako6zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkakzosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet
0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy a szakmai teriiletért felelés igazgatohelyettes elrendeli,
vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkak6zosség részt vesz a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatdok
értékelésében.

A munkakozosségek részletes feladatai:

e Gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkdroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

o Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.
o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozdsség-vezetok rendszeresen

konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.

o A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcesolatos

feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢€s tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagéljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Osszeallitjdk az osztalyozo, a kiilonbodzeti, a javito- és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

o Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonld szakos oktatdé mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l negyedévente

beszamol az intézmény vezetdinek.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.



A szakképzési szakmai munkakdzosségek kapesolatot tartanak a gyakorlohelyekkel. Rendszeresen
konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik a szakmai vizsgdk
gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfénoki munkak6zOsség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

12. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartisa

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattarts

Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli és elektronikus kapcsolattartas formajaban;
o a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibOvitett vezetoi

megbeszéléseken,;

e alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a

szakmai munkakozosségek vezetoi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével

e igazgatd ¢és igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti

benntartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel ¢és a  szakmai = munkakdzosség-vezetokkel — torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakdzosségek

munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepld oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi kérdéseket érintd
allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd oktatd, vezetdje az
osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok Osszehivasara (osztalyoktatoi
értekezlet). Az oktatoi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség neveltségi szintjének elemzését,
tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott k6zosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetlen kapcsolatban allo oktatokra ruhazza at.



Szakmai munkak6zosségek egylittmiikddése, kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetoi feleldsek. A szakmai munkakozosségek vezetoi
a munkak6zosség éves munkatervének Osszedllitisa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetdség {ilésein
rendszeresen tdjékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét
segitik a szakképzés szakmai munkakozosségei, munkajukba bevonjak a kiilsd képzoéhelyek
kapcsolattartdit, oktatdit. A munkakdzosség-vezetok felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkakdzosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kozdsség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas, a diakdnkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanito oktatok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytlések, évfolyamgytilések, diakkozgytlés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a DB (az osztaly altal valasztott bizottsag)
tisztségviselOin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz
és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetGsége, oktatéi és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsGsorban a
diakénkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezetSségi iilésen és a
kozgylléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgylilés értekezletein beszamol az iskola
vezet6sége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakonkormanyzat munkajardl. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és
intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén
a oktatoi értekezletre a diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat
mitkddéséhez sziikséges feltételek biztositisa az iskola vezetdsége és a DOK kozott létrejott
Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

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

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért felelGs
igazgatohelyettes felelos. Az iskolai sportkor évente kdzgyiilést tart, melyen részt vesz az iskolai
sportkdr oktatovezetdje és az iskolavezetés képviseldje.



Az intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje
Az iskola intézményegységei:
1. Székhely épiilet: 5000 Szolnok, Baross utca 43.
2. Telephely épiilet: 5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.
3. Telephely épiilet: 5000 Szolnok, Karoly Robert utca 7.
Mindharom épiiletben az intézményi alapfeladat, a szakképzés.

A szakképz0 intézményben a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészitd szakmai oktatas
¢s szakképesitésre felkészitdé szakmai képzés folyik. A szakmai oktatas a képzési és kimeneti

kovetelmények alapjan
a) agazati alapoktatasban és
b) szakiranyu oktatasban torténik.

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

attol fuggetlenill a kozismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

A kapcsolattartds napi szintii, folyamatos.
13. Az intézmény miltkodési rendje, nyitvatartasa

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkoddsanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6 6ratol 20 oraig tart nyitva. Ettdl vald eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitési sziinetek alatt
nyitvatartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. A
tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

A gyakorlati oktatas és a tanitasi orak a hazirend ,, 4 mitkodés rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. Az elsé elméleti ora kezdete 07:30 oOra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély
sziikséges.

A oktatd és szakoktatd az ordja alatt felelGs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet, szaktantermet
olyan allapotban kell atadnia a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az orakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az altalanos igazgatohelyettes altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A oktatok reggeli tigyelete 7 ora 15 perckor
kezdddik. Az ilgyeleti beosztast oOrarendhez igazodva kell meghatarozni. Az lgyeletes oktatd
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasadg megorzését és a dohanyzasi tilalom
betartasat. Baleset esetén intézkedik.

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

A tanitas nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az altalanos
igazgatOhelyettes hatarozza meg.



A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 06nallo szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositadsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoddsanak rendje

A oktatok a heti 40 orés teljes munka idejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében az oktatdé maga jogosult meghatdroznia munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat.

Az oktato, szakoktato az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait
a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellato oktatonak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba. Az iskolai
tanmiihelyben a 30 perces sziinet hazirendben meghatarozott ideje kotelezden betartando, ettdl eltérd
szlinetet a szakoktatd a szakmai igazgatohelyettes hozzéjarulasaval engedélyezhet. Az iskolan kiviili
helyszinen megvalosuld gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet a szakoktatd engedélyezi, de a tanulok
feligyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

A testnevel0 oktatoknak az 61t6z6t ki kell nyitniuk a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perceel, és a
tanorak alatt az oOltozoket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az oOra
megkezdése el6tt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben értesiteni
kell az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan a iskola kdzponti e-mail cimére is meg kell kiildeni a
tavolmaradasrodl a bejelentést. Az ijboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell jelezni, legkésobb a
megel6z6 munkanap 15 6raig.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd és az egyéb munkakort betoltéo alkalmazottak
munkarendje

A nem oktaté munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan — az
igazgato allapitja meg.

A nem oktatdé munkakdrben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatdrozza meg. Az egyedi
munkaidé beosztasokat az egyes munkakori leirasok tartalmazzak. Betegség, hianyzas esetén az
illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni.

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

nevelési-oktatasi intézménnyel

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



Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be oket. Sziikség
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¢s ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan
Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot
kivéve) csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartézkodhatnak idegenek az
intézmény teriiletén, és a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe
a sziilok a fogadoorak, sziiléi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

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

e A tanitési o0rdk latogatdsara az igazgato, vagy az ligyeletes vezeto engedélyével kertilhet sor, az

orak Iényeges megzavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben,

vagy az linnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

14. Az oktatdi munka belso ellendrzésének rendje

Az oktatdi munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatOhelyettesek és a munkak6zosség vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd- neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenOrzott teriiletek:

e A tanitdsi O6rdk, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok

végzik ora- és foglalkozas latogatassal.

e A munkakozdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a

munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszdmoltatasaval torténik.



A tanitasi o6rdk kezdésének ¢és befejezésének gyakorlatat az iigyeletes vezetd

rendszeresen ellendrzi, az igazgato alkalomszertien.

e Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogiai szakmai

ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

e Oktatéi adminisztracio ellenérzése: KRETA elektronikus napld, beirasi naplo,
torzslapok, bizonyitvanyok, tanulméanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai
vizsgak iratai. Ezek ellenOrzését az igazgatohelyettesek végzik, az igazgatd az alairasi

jog gyakorlasaval végzi az ellenérzést.
o A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitalis naplo

ellendrzése soran.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartdsat a
szakmai munkako6zdsség, az iskolaszék €s a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasités is
kapcsoldédik. Az Altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti, vagy
munkakozdsségi értekezleten kertil sor.

15. Az intézmény értekelési rendszere

Az iskola részletes értékelési szabalyrendszerét a mellékeltet képz6 hatalyos Szakmai Program
szabalyozza.

16. A vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formdja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egysegek
kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgato

A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzo intézményt az igazgatod a féigazgato iranyitasa
mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és mikodési



szabalyzata vagy gazdalkodéasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és

hataskorébe.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete
Jogkore:
1. Gyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkdroket
2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hatdskorébe utalnak
3. Tanulé6i fegyelmi ligyekben az els6fokt fegyelmi jogkdr gyakorloja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét
5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait,
az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét
6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatdo munkéat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mitkodését
7. Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja alairasi jogkorét a kotelezettségvallalasi
szabalyzat 4ltal meghatarozott esetekben
9. Dont —ilyen iranyu kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol
10. Meghatarozza az dralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni tanrendet teljesitd tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat
11. Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter altal javasolt és a szakképzo
intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli.
12. A rendszergazda iranyitasa
Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikddtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol
Az intézményi mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok koordinalasa

Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozrem(ikodd szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel, a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel fennalld kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel
Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatdé munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai munkaterv,

munkarend megvalositasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas ¢és az orarend elkészitéséhez



Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérol, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld oktato-didk viszony kialakitdsarol és

fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol

Gondoskodik a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérdl

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplésérol
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok szerinti miikodést az elméleti oktatas és a

tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

Iranyitja a kdzépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamokra

torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld elokészitésérol,

megszervezésérol és lebonyolitasarol
Tamogatja és elosegiti a szakképzési munkaszerzodések megkotését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok megvalositasat és a

fenntartasi kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a munkak6zosségek megalakulasarol és  miikodésérl, az  oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasar6l és tamogatasarol, az oktatoéi testiileti dontések

végrehajtasarol, az oktatdi testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgytilés 0sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol
Biztositja a didkonkormanyzat és a diakkdrok mitkodésének feltételeit

Irényitja és 6sszehangolja az iskola — oktato és nem oktatd beosztasti — dolgozoinak tevékenységét

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a

kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a oktatoi testiilet és a tanulokozosség életét, a didkdnkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszertisito és ujitd

torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat
Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését



e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

o Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

oktatok adminisztrativ tevékenységét

e Irdnyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi fogaddnapok,

stb.) megszervezését
e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket
e Feliigyeli a karbantartési és felijitasi munkalatokat

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

A kozismereti igazgatohelyettes

Hatés- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, tovabba az iskola taniigyigazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zOodik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatasi
tertiletek és az iskolaban foly6 kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a diakonkormdnyzatot segitd
oktato iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

e aziskolaban miikod6 munkakozosségek iranyitasa, munkajuk 6sszehangolasa.
Jogkdre:
1. A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa

2. Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas

teljesitési kotelezettség esetén
3. A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa

4. Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi

felel6sségre vonasara
5. Az elektronikus napld mikodtetése
6. A didkkozgyllések szervezése €s iranyitasa
7. A hirdetések ellen6rzése, az iskolaradio tizemeltetése

8. Az igazgato hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.) esetén az

igazgatd helyettesitése
9. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiitkodve gyakorolja

Feladatai:

o Kozismereti oktatas iranyitasa, feliigyelete:



— Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

— Irényitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)
Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat és iranyitja azok kovetelményeinek kidolgozasat.
Tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.

Iranyitja az érettségi, valamint az egyetemi/fdiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teend6ket, és megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre megszervezi az érettségi vizsgakat, s a dokumentaciot a torvényesség alapjan

ellenérzi

Irdnyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szinti és a helyi

versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanulo6i részvételt

Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

Szervezi és ellendrzi a felzarkdztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

Koordinalja az ifjusagvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatds megszervezésérol

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl €s a tankonyvek megrendelésérdl

Folyamatosan elldtja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informacidkkal ¢és
dokumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfondki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet

Kezeli a KRETA rendszert (tanuldi és oktatdo jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,

intézménytorzs aktualizalasa, stb.)
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol
Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktatdé-nevelé munka szervezésében (fakultaciés rend, csoportbeosztasok,

munkakozosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.)
El6késziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol



Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a oktatok tovabbképzési tervét és gondoskodik

annak megvalositasarol

Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, s errdl

nyilvantartast vezet
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasdt és a

naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti és ellendrzi
Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatdéi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az

oktatok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité oktato tevékenységét

Gondoskodik a sziillok tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Felel0s az iskolai linnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Irényitja, koordinalja és ellendrzi az oktato testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények, hirdetések,

iskolaradio stb.)

Biztositja az iskolaradio mitkodési feltételeit

Az igazgato iranyitasaval a MICS csoporttal egylittmiikodve az intézményi mindségiranyitassal
kapcsolatos feladatokat szervezi

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

tajékoztatja az igazgatot



A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

Hatés- és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot. Feleldsséggel osztozik az iskola

szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési-

oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok

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

lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatas iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

A Szakmai elméleti munkak6zosségek

Jogkore:
1. Szakmai elméleti oktatas irdnyitasa, feliigyelete
2. Koordinalja a kamaraval a tanuloszerzodések és egylittmiikodési megallapodasok megkotését
3. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel6sségre vonasara
4. Gyakorolja alairési jogkorét az igazgato6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén
5. A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat
6. Helyettesiti az altalanos igazgatdhelyettest annak hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa
(betegség stb.) esetén
7. Helyettesiti az igazgatdt az altalanos igazgatohelyettes és az igazgatd hosszabb ideig tarto
tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén
8. Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja
Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a szakmai elméleti oktatast

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,

felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését

Feliigyeli a Szakmai munkako6zdsségek és a Mérés-értékelési munkakozosség munkajat
Ellendrzi és jovahagyja a szakmai munkakdzosségek munkaterveit és tanmeneteit

Koézremiikddik a szakképzési teriiletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a

tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altaldnos
iskolakkal, a beiskoldzasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo

gazdalkodo szervezetekkel
Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast.



e Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.

e Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kézremtikodé gazdalkodd
szervezetekkel

e Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairol, dontéseirol

e Az elektronikus napldban rogziti és ellendrzi a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket
e Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat
o Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a oktatoi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartési fegyelmének betartdsat, az oktatok adminisztrativ
tevékenységét

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

e Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, és részt vesz annak biztositasaban

o Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgat6t folyamatosan tdjékoztatja

o Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintii €s helyi versenyeire torténd felkésziilést,

szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt
o Irdnyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkdjat
e Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében és lebonyolitasaban

e Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat

A tanmiihelyvezetd

Igazgatohelyettesi feleldsséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban.
Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol. Feladata a
szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony
igyek elokészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai gyakorlati oktatas
iranyitasa, az iskolai tanmiihelyi oktatas feliigyelete, tovabba a tanmithelyi miiszaki dolgozok iranyitésa.

Hataskorébe tartoznak:
e A Szakmai munkak6zosségek
o Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiithely munkajat

Jogkore:



Feliigyeli a tanmiihelyi oktato-neveld munkat

2. Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

3. Az iskolai tanmithelyi munkatarsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetdi jogkorrel
rendelkezik

4. Koordinalja a kamaraval a szakképzési munkaszerzodések megkotését

5. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

6. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén

7. A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

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

9. Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja és ellendrzi a tanmithely oktatéinak munkajat;
Elkészitteti és feliigyeli a gyakorlati oktatés, oktatasi dokumentacioit;

Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrol, szerszamokrol, valamint a gépek €s

berendezések biztonsdgos miiszaki allapotarol;

A szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi;

Statisztikai adatszolgaltatas;

Kapcsolattartas kiilsé vallalkozasokkal;

Osszefiiggd nyari gyakorlat megszervezése;

A gyakorlati képzés biztonsagi feliigyelete;

Szakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlati felkészités megszervezése, lebonyolitasa;
A pedagodgiai munka dokumentacidinak feliigyelete;

Felel6se a miiszaki-szakmai gyakorlati oktatasnak és képzésnek

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast

Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét



Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanul6i kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,

felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

Segiti a szakmai program elkészitését

Segiti a Szakmai elméleti és a Szakmai gyakorlati munkak6zosségek munkéjat

Ellendrzi és jovahagyja a szakmai gyakorlati munkak6zdsség munkatervét és tanmeneteit

Koézremiikddik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a

tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

Szervezi a szakképz0 iskolai tanuldk beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskoldzasi munkaban egylittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo

gazdalkodo szervezetekkel

Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast
Kozremikddik a szintvizsgdk megszervezésében és lebonyolitasdban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatdsban kézremiikodé gazdalkodo
szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos

szabalyairdl, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolddo tanuloviszonyhoz kapcsolodo

tevékenységeket

Ellendrzi a gyakorlati oktatds adminisztracios tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,

szerz6dések, megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanulok Gsszefiiggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios

tevékenységet

Megtervezi €s iranyitja a tanmiihely korszeriisitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval

kapcsolatos tevékenységeket

Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat

Egylittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban
Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében

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 tanul6 balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddod

adatszolgaltatasrol
e Irdnyitja a selejtezési bizottsag munkajat
e Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

o Feladatainak végzése soran, tapasztalatair6l, a felmertiilt problémakrol €s intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja

o Segiti a szakképzési terlilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd felkésziilést,

szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

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

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban

A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd €s az igazgatohelyettesek, tanmithelyvezetd a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A tanmithelyvezetd miikddési iddben ellatja az iskolai
tanmiihely felelds vezet6i feladatat, tavollétében a gyakorlati orat tartd szakoktatd latja el a felelds
vezetOi feladatokat. Ezen felelds vezet6i feladatok a munkafegyelemre, a munka- és tlizvédelmi
eléirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek ki.

16.1. A vezetOk és az oktatodi testiilet kozotti kapesolattartas

Az iskolai vezetdk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

e amindennapos szobeli és elektronikus uton torténd kapcsolattartas formajaban;
e aziskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

e alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara osszehivott értekezleten

17. A helyettesités rendje

Akadalyoztatasa esetén az iskola igazgatdjat — az azonnali dontést nem igénylo, az igazgatd kizarolagos
hataskorébe tartozo esetek kivételével — szakiranyt oktatasért felelGs igazgato-helyettes helyettesiti.



Az igazgato tartds tavolléte esetén a szakiranyl oktatasért felelds igazgato-helyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkorben fenntartott hataskordket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 14 naptari
napos, folyamatos tavollét.

Az iskolavezetés tagjainak akadalyoztatasa esetén az iskola vezetése a kdvetkezd sorrend szerint alakul:
. Az igazgato tavolléte esetén a szakiranyu oktatasért felelGs igazgato-helyettes,

. tavolléte esetén a kozismereti igazgatd-helyettes, illetve a tanmiihelyvezetd latja el a vezetdi
feladatokat.

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

Az iskolat az igazgatd képviseli a hataskorébe tartozo iigyekben. Ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhazhatja mas, altala kijelolt személyre, kivéve: jogviszony létesitésével, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételében.

Az igazgato a képviseleti jogat alairasaval hitelesitett és korbélyegzovel ellatott irasos nyilatkozatban
ruhazhatja at. A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hidnydban — 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 az iskola igazgatoja és valamelyik igazgatohelyettes
egyiittes alairasanak kell szerepelni.

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

18.1 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténé alairasara az SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor.

Az iskola nevében alairasra az iskola igazgatdja jogosult. Kiadmanyozasi jogat a jogszabalyokban és a
Centrum SZMSZ-ben foglaltak megfeleléen gyakorolja, kiillondsen az iskola altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartoz6 nyilatkozatok tekintetében. A foigazgatotol atruhazott feladataként gyakorolja a bizonyitvanyok
¢s tanusitvanyok alairasanak jogat.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat helyettesei: az altalanos
igazgatohelyettes vagy a szakmai igazgatohelyettes irja ald. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato.

Az oktatotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a szakmaiprogrammal és az éves munkatervvel
Osszhangban - a munkako6zosségek feladatai:

. Koordinaljak az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkat, javitjak szakmai szinvonalat, minGségét.

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



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

. Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét.

. Szakmai érvek mentén dontenek a beszerzendod tankonyvekrol.

. Szervezik az oktatok belso tovabbképzését.

. Az iskola fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

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

C) A munkak6zOosség tagjai javaslatot tesznek a munkakdzOsség-vezetdt személyére, aki a

munkakdzosség tevékenységének szervezEését, iranyitasat és koordinalasat végzi.

d) Iskolak kozotti munkakozosség miikodhet szaktargyi és mas pedagogiai feladatok ellatasanak
segitésére, mint példaul: testnevelés, gyermek- és ifjusagvédelem, iskolai konyvtar, szabadidé hasznos
eltoltése, SNI-s tanulok gondozasa, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok integracioja stb.

19. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A szakképzd intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtandd pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és oktatoi
egytttmikodnek az ellendrzést végzo tanfelligyelokkel. Az egyiittmitk6dés célja, hogy részt vegyenek
az oktatok munkdjanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkijanak ellendrzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas forméja és rendje
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok:

e Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Hetényi Géza Korhaz és Rendeldintézet

e MAV Kérhaz és Rendelintézet

e Orszagos Ment6szolgalat

e Szolnoki Kistérség Tobbcélti Tarsulasa Egyesitett Szocialis Intézménye

e RepTar Szolnoki Repiilémizeum

e  Martfii Hotel Thermal SPA

A kapcsolattartas formaja és modja, felel0se: rendszeres, szakmai egyiittmiikodés.



A gazdalkodo szervezetekkel és egyék szakmai szervezetekkel torténd kapcsolattartasrol a vezetok
feladatainak szabalyozasaban talalhat6 leiras.

Kapcsolattartds a kamardval ¢és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikddtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd jelentdséggel bir
ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitoja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a
szakiranyu oktatasért felelGs igazgatohelyettes és a tanmiihelyvezetd végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

o szakképzési munkaszerzodések megkotésének eldsegitése, az intézményi kapacitasok, a
gazdalkodo szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szamanak 6sszehangolasa, a dualis

képzés feltételrendszerének biztositasa
e cgylittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

e 3 dualis képzés szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabalyozas, tanul6i juttatidsok, tanulok

ellendrzése, értékelése stb.)

o tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges

fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljarés lefolytatasaban
e 4gazati alapvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

o szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai

vizsgara valo felkészités koordinacigja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirasokban megfogalmazott kitelezettségek és feladatok operativ
iranyitasat a szakiranyu oktatasért felel0s igazgatohelyettes €s a tanmiihelyvezetd végzi és részt vesznek
benne a szakképz6 évfolyamos tanulok osztalyfondkei, szakmai elméleti oktatok €s a szakoktatok. A
tanév inditasakor a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban
tajékoztatod értekezletet tart a dudlis képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetek részére, melyen a
kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval ¢és a dualis képzésben résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje
személyesen is felkeresi a dudlis képzd helyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres
munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld neveldtestiileti értekezleteken a kamara képvisel6je meghivottként vesz részt. Az
intézmény vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,
linnepségein.

Kapcsolattartds a pedagodgiai szakszolgalatokkal ¢€és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdkkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes a felels. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegy¢k a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a oktatd tovabbképzés, a



pedagogiai értékelés, a taniligyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellato oktato és
az altaldnos igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi
hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valdé kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi
a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben
eldirt, évenként esedékes szilir6vizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az egészségiigyi alkalmassag
vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges
kolesonds kapcesolatért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.

20. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formait €s rend;jét

Az Iskolaban hagyomanyos-vegyes egyiittmiikodési gyakorlati munka folyik a kiilsé dualis
partnerekkel. Elméleti és gyakorlati tantargyaink a kiilsd partnerekkel kdzos gondozasban keriilnek
oktatasra. Amennyiben az Iskola infrastrukturalis feltételei adottak bizonyos gyakorlati targyak
oktatasara, ugy tanmiihely keretén beliil oktatunk, valamint elmélet-gyakorlat orientalt targyak kiilsé
gyakorld helyen is oktathatd. A dudlis partnerek elméleti és gyakorlati oktatasi kdvetelményeknek
megfelelnek. Rendszeresen részt vesznek az Iskola képzési programjanak kidolgozasaban, a tantargyi
struktara kialakitasaban, a munkaértekezleteken, és a tanulok értékelési rendszerének kialakitasaban. A
dualis partnerekkel torténd szakmai konzultaciok személyes, telefonos, elektronikus és irott formaban
is megvaldsulnak. Tovabba rendszeresen és kolcsonodsen tajékozodunk az egyes intézményszervezeteket
érintd torvényi valtozdsokrol és azok gyakorlatbéli alkalmazasara vonatkozdan. Az agazati és
szakiranyu oktatas képzési programjait a dualis partnereink bevonasaval készitjiik el. A konkrét
oraterveink elkésziiltek felmend rendszerben az agazati és a szakiranyu oktatas elkésziilt képzési
programja alapjan. A szabad oOrakereteket a szakmai munkakozosségek a dualis partnerekkel kozosen
egyeztetve hataroztak meg és rendelték hozza a tantargyakhoz a sziikséges 01j témakorok bevezetésével.

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

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii
tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatdk és a tanulok részvétele kotelezd.



A vendégek meghivasardl — oktatdi testiilet €és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyféonokok az tinnepélyeket megelézOen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltézékben
valo megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintli iinnepélyek, megemlékezések:

e Tanévnyito
e Tanévzard
e Ballagas

e oktdber 23.

e marcius 15.

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

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

e (Golyaavato

e Szalagtliz6 linnepség tervezett idopontja

e Mikulas linnepség

e Karacsonyi linnepség

e Vasarhelyi Nap

e Szerenad és bankett a végzos diakok tiszteletére
e Ballagas

e Pedagogusnap

22. A rendszeres egészsegiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, a hét négy napjan pedig védond rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési iddben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok
é¢venként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti ¢és altalanos
szlirévizsgéalaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziildket az osztalyfénok
értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

Az iskolaorvos minden dualis képzésben részesiilé tanulora vonatkozoan biztositja a rendszeres
orvosi vizsgalatot.



23. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az iskola minden tanul6ja szdmara biztositja a biztonsadgos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetoség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. Az oktatok és a tanulok
egylittesen felelések az egészség meglrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldiro
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A gyakorlati jellegli foglalkozast, egyéb tanmiihelyi tevékenységet iranyitd oktatd koteles a
munka kezdetekor altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo
baleset-megel6zési és munkavédelmi elirasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6z6dnie
arrol, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.
A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rdgziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni,
melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altaldnos baleset-
megeldzési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztadlynaploban is
dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

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

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- ¢és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatashoz
kapcsolodd munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban
eloirt véddeszkozt, védofelszerelést haszndlni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhéban
¢és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, €s csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét (laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.



A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot, gytiriit, karkotot, nyaklancot stb.,
amely baleseti vesz¢lyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi id6ben csak szervezett forméban, oktatd vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziildt elézetesen tajékoztatni kell,
¢s a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutds kozben és a foglalkozason is az iskola

gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsOsegélyt nyljtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynytjto 1adak laboratoriumokban, az
elsdsegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsdgon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az az oktato, aki
nem jelenti az o0rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az
oktatdsért felelés miniszter 4altal vezetett, elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirasai
érvényesek.

Az oktato altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességeért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok
koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. Az oktatod altal készitett szemléltetdé és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a
bevitel €s engedélyezés elott az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban lévOk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata mukodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

23.1. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

Az ifjusagvédelmi felelds

Az ifjasagvédelmi feleldst az igazgatd az oktatotestiilet tagjai koziil bizza meg.



Tevékenységét az osztalyfonoki munkakozosséggel egyeztetett €s az igazgatohelyettes altal jovahagyott
program alapjan, az oktatotestiilet tagjainak kdzremiikodésével végzi, amelyrdl a tanév sordn sziikség
szerint, de legalabb egy alkalommal testiileti értekezleten beszamol. Iskolankként egy ifjusagvédelmi
felel6s bizhato meg.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban — Kréta napldo — az osztalyfonokok kotelesek
tajékoztatni az ifjusagvédelmi felelés személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol
kereshet6 fel.

Az ifjusdgvédelmi felelds feladata kiillondsen:

. Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi intézményt
kereshetnek fel.

. Az oktatok, sziilok, vagy tanulok jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —megismeri a tanulok csaladi
kornyezetét.

. Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a csaldd- és
gyermekjoléti szolgalatot, a gyamhatdsagot €s a szabalysértési hatosagot.

. A csalad- és gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkormanyzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitas, sziikség esetén a timogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

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

. Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program  kidolgozdsédnak — segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az
iskola igazgatdjanal, tajékoztatds nyujtasa a tanulo, a sziilok és az oktatok részére.

. Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, osztalyfénokokkel, az iskolapszichologussal és a
fejleszt6 pedagogussal.

Az ifjusagvédelmi felelds feladata tovabba:

. Igazolatlan hianyzasok kezelése, melynek soran az eléirasoknak megfelelden levélben értesiti a
szllot, a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, a gyamhatosagot és s szabalysértési hatosagot.

. Nyilvantartja a hatranyos koriilmények kozott €16, halmozottan hatranyos helyzetii valamint az
allami gondozott és a nevelési nehézségeket okozo tanulokat és szorgalmazza a raszoruldk szocialis
segitését.

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



. Az osztalyfonokkel, neveldtanarokkal egyiittmiikodve a veszélyeztetettség, a biindzés
megel6zése, az ifjusdgvédelem segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az illetékes elsdfoka
gyamhatosaggal, a csalad- gyermekjoléti szolgalattal és a helyi rend6ri szervekkel.

. Feladatainak megolddsdban  egyiittmiikodik a sziil6i —munkakdzosséggel és a
didkdnkormanyzattal.

Az ifjasdgvédelmi felelds jogai:

. Kezdeményezheti az osztalyféndki munkakozdsségi értekezlet soron kiviili 0sszehivasat, vagy
mikro-értekezletek sszehivasat.

. Az iskola munkatervében foglaltakon tul kezdeményezheti, hogy a soron 1évo
vezetbtestiileti, vagy nevelGtestiileti értekezlet aktualis ifjusagvédelmi kérdéseket vitasson meg.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és kdrnyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az ilyen tipust rendkiviili események korébe tartozik a bombariad6 is. Az iskolai
tanmithelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve
tavollétében meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgato, vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl széban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kaiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 oktatok feliigyelik, a
naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbél vald
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az 4ltaldnos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgatd intézkedik a potlas modjarol.



25. A tanulokkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi
eljaras)

25.1. A tanuldi jogviszony megsziinése

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

b) az utolsd évfolyam elvégzését igazold bizonyitvany kiallitasa napjan, kivéve, ha a tanulé az utolso
évfolyamot kovetd elsd szakmai vizsgaiddszakban szakmai vizsgat tesz, akkor a szakmai vizsgaiddszak
utols6 napjan,

¢) ha a tanul6 tanulmanyainak folytatasara egészségileg alkalmatlanna valt és

ca) a tanul6 a tanulmanyait nem kivanja a szakképzd intézményben tovabb folytatni, a bejelentés
tudomasulvételének napjan,

cb) a szakképzd intézményben nem folyik masik megfeleld szakképzés vagy a tovabbtanulashoz
sziikséges feltételek a szakképzd intézményben nem adottak, az errél szolo hatarozat véglegessé
valasanak napjan,

d) a tankotelezettség megsziinése utan, ha a tanuld - kiskori tanulé a torvényes képviselGje
egyetértésével - irasban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés tudomasulvételének napjan,

e) ha a jogviszonyt - a tankoteles tanuld és a hatranyos helyzetti tanuld kivételével - fizetési hatralék
miatt az igazgaté a tanuld - kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviselGjének -
eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utan megsziinteti, a
megsziintetésrol szolo hatarozat véglegessé valasanak napjan,

f) ha a tanul6 - a tankoételes tanuld kivételével - a szakképzd intézmény kotelezé foglalkozasairdl a
jogszabalyban meghatarozott idoénél igazolatlanul tobbet mulasztott, az err6l sz616 hatarozat véglegessé
valasanak napjan,

g) ha a tanuloval szemben kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi hatarozatot hoztak, az errdl szolo
hatarozat véglegessé valasanak napjan,

h) ha a nem magyar allampolgarsagu tanul6 kiilfoldre tavozik, a bejelentés tudomasulvételének napjan.

25.2. Felvétel a 9. évfolyamra

A 12/2020.(IL.7) Korm.rendelet 148. § (1) Az altalanos iskolai tanulénak a szakképzdé intézménybe
altalanos vagy rendkiviili felvételi eljaras keretében torténd felvételére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 26-44. §-at kell alkalmazni a (2) bekezdésben és a 149-153. §-ban meghatarozott eltérésekkel.



(2) A 20/2012. (VII1I. 31.) EMMI rendelet 26-44. §-aban gimnazium és kdzépfoku iskola alatt
szakképz0 intézményt kell érteni.

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

A felvételi pontszam meghatarozasa

- atanul¢ altalanos iskolai tanulmanyait igazol6 7. tanévi bizonyitvanyaban és a 8. tanév ellen6rzéjében
szerepld félévi mindsitd osztalyzatait (matematika, magyar nyelv és irodalom, idegen nyelv, térténelem,
fizika, kémia, biologia, foldrajz, informatika tantargyak) kell érteni. Az atlageredmény atszamitasra
keriil egy 100 pontos skalan.

Elényben részesités

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

- akinek testvére az iskolaval tanul6i jogviszonyban all,

- akinek barmelyik testvére vagy barmelyik sziilje az iskola tanul6ja volt,

25.3. Felvétel az érettségi utani szakképzésre

Az érettségi utani szakképzo évfolyamokra a bemeneti feltétel:

1.) sikeres érettségi vizsga,

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

3.) felvételi elbiralas julius 25-ig.

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

Szakképz6 évfolyamainkra mar a 9. évfolyamtol lehet jelentkezni a szakképzési térvény értelmében, a
szakmak a szakmajegyz¢ek szerint szervezhetok.

Az iskola az adott tanév indul6 osztalyait s azok jellemzdit, minden évben, felvételi tajékoztatoban hozza
nyilvanossagra.



25.4. Fegyelmi eljaréas szabalyai

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

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

196. § (1) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a
jogerds hatarozat kozlésétdl kell szdmitani.

(2) A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben
kell lefolytatni.

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

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az 4ltala meghatalmazott képviseld utjan jarjon
el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,
c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

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

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulot a kiskort tanulo térvényes képviseldje, a kiskora
tanulot és a kiskorua tanuld térvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormanyzat
képvisel6je, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely
képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 dontésben meg kell jeldlni az eljaras
targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi feleldssége kizarolag a
fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetéen ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi
fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden jut az oktatoi
testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet G1igy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.



(2) Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu bizottsagot
valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja
meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara,
amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi {ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a) az eljaras ald vont tanul6 kozeli hozzatartozdja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

d) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi
hatarozat meghozatalaban részt vett.

(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskora
tanul6d esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatdi testiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskoru tanulo
esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jeldlni,
hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljaras az egyezteto eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo kiskort,
a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetoségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskoru tanulo esetén a
kiskora tanulo torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétol szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a térvényes
keépviseldje nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

(5) A tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselje vagy a meghatalmazott
keépviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,
b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése
alatt kovette el, vagy



d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belill indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megéallapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének a
feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
tanul6 egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallés tisztdzasa céljabdl tantikat hallgathat meg, iratokat
szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltirdsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy mellett sz6l.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmertil, az igazgato6 azt a kiskort
tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartézkodéasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskora tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes
képvisel6jét és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, kiskortl tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a
bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanuld, kiskoru tanulo esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld
kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is
megtarthatd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a
meghatalmazott képviseld elozetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalds helyérol és idopontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzohelyen elkdvetett
fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjeldlésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt
nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell
tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc
nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi
min6ségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, kiskora tanuld
esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képvisel6 kéri. A jegyzokonyvet
a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzOkonyvvezet6 hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elnoke szamba veszi a megjelenteket, €s megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-
e tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.



(2) Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a tanu,
illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanuldo meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elndke a tanul6 korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket
intézhetnek.

(4) A kiskort tanuld meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét kell meghallgatni.

(5) A tant meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru,
meghallgatdsanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulod torvényes képviseldje és a meghatalmazott képvisel a
tanthoz és a szakértohoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elnoke a tant vallomasanak 1ényegét
kés6bb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskora tant torvényes képviseldje kérelmezi, a fegyelmi bizottsag
elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a
fegyelmi bizottsag ¢s masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi
bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a tant a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkdr gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetové. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének
megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol késziilt olyan
kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

¢) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa k6zott harom honapnal hosszabb idé
telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza



a) a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanuld természetes személyazonosito adatait,
c) a fegyelmi feleldsség megallapitdsarol szold dontést,

ca) fegyelmi felelosségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés idGtartamat, a
felfiiggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrdl sz616 dontést,
d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat,
a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, az
azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

(3) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a fegyelmi
bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez0 részét és rovid indokoldsat. Ha az {igy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviselének.

207. § (1) Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert, és a kotelességszegést a tanulo elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulé térvényes képviseldje és a meghatalmazott
képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.

208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanuld atvételérél a masik
szakképz0 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatodjaval megallapodott.

210. § (1) A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizaras a szakképz6 intézménybol fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat a szakképzo
intézmény utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathato
érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(3) A kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
keépviseldje koteles 1) szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankdteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanulod



torvényes képviseldjének az 0j szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény megtalalasaban. A
kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az
Uj tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzo intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo
hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankoteles tanuldt fogadd szakképzo
intézménytdl vagy koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrol, hogy a tankoteles tanuld mas
szakképzO intézményben vagy kdznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankdteles tanuld
torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd szakképzd
intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon
beliill masik szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szamara. A szakképzo
intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoételes tanuld szamara a kijeldlt
szakképz0 intézményben vagy kdznevelési intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen
aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankdteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként
mikddé masik szakképzé intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijeldld
hatarozata azonnal végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetést a birosag a tankdteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell
tenni, hogy a tankoételes tanuld - valasztasa szerint a szakképzd intézményben vagy fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt - 0sztalyozo vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz6l6 koriilményeket figyelembe kell venni.

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan G tényre lehet hivatkozni, amelyr6l
az els6foku eljarasban a fellebbezonek nem volt tudomasa vagy arra 6nhib4jan kiviil esé ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elsdfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kbteles tovabbitani a masodfok fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatasi szerv
hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felel6s miniszter biralja el.

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

213. § A tanul6 - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés
hatélya alatt all. A fegyelmi biintetés idGtartama nem lehet hosszabb

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

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési intézménybe és
kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkOvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

(2) Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt - a megrovas
kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb eljarasban kiszabott biintetés és a felfliggesztett



fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az tujabb
eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs
helye.

26. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartdo oktatdé nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatdsa és a tehetséggondozas a
gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elosegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 oOrakeret felhasznalasarol az igazgat6 dont a
munkakdzosség-vezetok €s az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetséget biztositsanak a tanulok
szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain val6 részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A részvétel
igazolasa a foglakozast tarto oktatd altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésiik kielégitése,
alkoto képességiik fejlesztése céljabol diakkoroket hozhatnak létre. Diakkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. A
foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkér minimalis 1étszama 10 0.
Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A
diakkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik.
Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Diakonkormanyzatba. Az iskolai diakkordket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Iddszakos tanoéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztasa a oktatok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi tanéran Kiviili foglakozasok: tanulmanyi kirandulas, mozi- és szinhazlatogatas, projektnap,
osztaly-program, szervezett kiilfoldi utazasok, sportnap, egészségnap, diakonkormanyzati nap
(Vasarhelyi Nap) stb.



27. A felnottoktatas és - képzes formai, felndttkepzeés

Az 1j Szakmajegyzék szerinti feln6ttképzés keretében, esti rendszerben, ingyenes szakmai képzéseket
inditunk az alabbi szakmakban:

¢ Rehabilitacids terapeuta

o Egészségligyi asszisztens

o Egészségiigyi laborans

e Altalanos apold

o Kisgyermekgondozo,- neveld
e Pénziigyi-szamviteli igyintézo
e  Mentdapold

e Szocialis 4polo- és gondozd

e Ovodai nevel6

A tanulok feln6ttképzési szerzodés megkotése utan felnéttképzési jogviszony keretén beliil kezdik
meg tanulmanyaikat. A tanulmanyi id6 lerdvidiilhet eldzetes tanulmanyok beszamitasat kovetden.
A szakmai gyakorlati oktatas dualis képz6 partnerek egyiittmiikodésével valdosul meg szakképzési

munkaszerzddés formajaban.

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

Korm.rendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol vonatkozo részei tartalmazzak.

28. Tanorak latogatasa aloli mentességek

Az igazgaté sajat hataskorében eljarva az Szkt. 44.§ szakaszaban foglaltak szerint valamint a 12/2020.
(1) Korm.rendelet 124.§ 12.pontja, dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason
vald részvétel aldli felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol, foglaltak szerint jar el és hoz dontést.

29. Szakképzési 0sztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A szakképzési 0sztondij megallapitasaira vonatkozo iranyelvek és szabalyozasok tekintetében a
12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet 171.§ (1) bekezdése az iranyado6 eljaraselv.



30. A didk Onkormanyzat, a diakkepviselok, valamint az iskolai
vezetok  kozotti  kapcsolattartas formaja és  rendje, a
diakonkormanyzat miikodésehez sziikséges feltételek

A munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztilyban tanitd oktatok folyamatosan
kapcsolatot tartanak az osztalykozosséggel, a diakkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, diakkozgytiilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek
¢s a tanulok az osztdly &ltal valasztott tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcesolat felelse elsGsorban a
diakonkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkonkorményzat) vezetdségi iilésen és a
kozgytléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott, a tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve t4jékozddik a
diakonkormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érinté és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén
a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagogus szakképzettségii
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg, meghatarozott
id6tartamra. Megbizasa, didkmozgalmi tevékenységgel kapcsolatos munkdjanak értékelése és
jutalmazasa tekintetében a didkonkormanyzatot véleményezgési €s javaslattevo jog illeti meg. Munkajat
az altalanos igazgatohelyettes felligyeli. Iskolanként egy didkmozgalmat segitd pedagdgus bizhatdé meg.

A diakmozgalmat segito pedagogus feladatai:

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

. Segiti az Onszervezddésii, ontevékeny didkcsoportok kialakulasat és munkajat, ennek soran
koordinacios feladatokat lat el.

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

. Tajekozodik, és tajékoztatast ad az iskolavezetésnek a didkdnkormanyzat tevékenységérol.

. Kapcsolatot tart a varosi didkdnkormanyzattal.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri, segiti a didkonkormanyzat tisztségviseldinek munkajat.

. Tevékenyen részt vesz a tandran kivilli kulturdlis rendezvények szervezésében ¢&s
lebonyolitasaban.

A didkmozgalmat segité pedagogus jogai:

. A didkonkormanyzat munkdjat, illetve az iskola tanuldinak tobbségét érintd kérdésekben
véleményt nyilvanit.



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

. Javaslatot tesz, és kozremlkodik az iskola éves munkaprogramjanak oOsszeallitisaban, a
diakmozgalmi programok megtervezésében.

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

. Kezdeményezheti a nevel6testiilet 0sszehivasat a didkmozgalmat érintd kérdésekben.

. Véleményt nyilvanithat a tanulokozosséget érintd pénzeszkozok felhasznéaldsarol.

31. Az iskolai konyvtar miikodeési rendje

31.1 A konyvtarra vonatkozo adatok

A Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi Szakkdzépiskola konyvtara 1973-ban 1étesiilt. Intézményi atszervezés
miatt 2008. jalius 1-jét6l a Szolnoki Szakkdzép- és Szakiskola tagintézményeként mitkodtiink tovabb,
majd 2011. jalius 1-jétd] intézményiink Gsszevonasra keriilt az Egészségiigyi Tagintézménnyel. Az
Osszevont intézmény neve: Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi, Egészségiigyi és Idegenforgalmi Két Tanitasi
Nyelvii Tagintézmény lett, a két konyvtarbol egy konyvtar kertilt kialakitasra a Szolnok, Baross u. 43.
szam alatti épiiletben.

2019. julius 1-jét6l az intézmény neve: Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi, Egészségiigyi €s
Turisztikai Két Tanitasi Nyelvii Szakképz6 Iskolaja, majd 2020. jalius 1-jét6l Szolnoki SZC Vasarhelyi
Pal Két Tanitasi Nyelvii Technikum. A konyvtar mitkodésében ez az atszervezés érdemi valtozast nem
eredményezett.

A konyvtar elnevezése: Szolnoki SZC Vasarhelyi Pal Két Tanitasi Nyelvii Technikum kdnyvtara
Székhelye, cime: 5000 Szolnok, Baross u. 43.

Elérhetésége:

tel.: 56/800-110

e-mail: vasarhelyi@szolmusz.hu webcim: www.vasarhelyipal.hu Létesitésének id6pontja: 1973.

Jogelodok: Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi Szakkozépiskola, Szolnoki Szolgaltatasi Szakkozép- és
Szakiskola Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi és Idegenforgalmi Két Tanitdsi Nyelvii Tagintézmény,
Szolnoki Szolgaltatasi Szakkozép- és Szakiskola Vasarhelyi Pal Kozgazdasagi, Egészségiigyi és
Idegenforgalmi Két Tanitasi Nyelvii Tagintézmény.

31.2 A konyvtar fenntartdsa, feliigvelete

Az iskolai konyvtar a Szolnoki Szakképzési Centrum fenntartdsaban miikodik. (Iskolafenntarto:
Kulturalis és Innovacidés Minisztérium) Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A korszerti konyvtari szolgaltatasok biztositasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a
fenntarto kozosen vallal felelGsséget.



A konyvtar mikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzik a neveldtestiilet, a didkkdzosség és a
konyvtarosi feladatokat ellatod oktatd javaslatainak meghallgatasdval.

Az iskolai konyvtar konyvtarszakmai tevékenységének értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld
konyvtari szakértd, pedagogiai tevékenységét tanfeliigyel6 ellendrzi.

31.3 A4 konyvtar gazdalkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a Szolnoki Szakképzési
Centrum a koltségvetésében biztositja. Ezen belill az allomanyfejlesztésre forditandd Osszeget gy
tervezi meg, hogy a pedagdgiai program végrehajtasahoz sziikséges dokumentumok biztosithatoak
legyenek a gylijtokori szabalyzatban rogzitett elvek szerint. Figyelembe veszi tovabba az adott
tagintézményben tanulok és dolgozdk szamat is.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy bocsatja a konyvtaros-oktatd rendelkezésére, hogy a
tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az allomanygyarapitasi keret célszerii
felhasznalasaért a konyvtarosi feladatokat ellatd oktatd felelds, ezért ebbdl a keretbdl csak az 6
beleegyezésével lehet konyvtari dokumentumot vasarolni.

A napi miikodéshez sziikséges irodaszerekrdl, valamint technikai eszkdzokrol, szoftverekrdl és szocialis
feltételekrol az iskola gondoskodik.

31.4. Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkOztara, szellemi bazisa. Az iskola pedagogiai
programjanak megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, hasznalatat,
tovabbad a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositja, az iskola konyvtar- pedagogiai
tevékenységét koordinalja.

Feladatait a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol rendelet irja eld, az alabbiak szerint:

1. Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

C) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

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

e) konyvtari dokumentumok kdolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkdnyvek
kdlcsonzését.

2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladata:

a) egyeb foglalkozasok tartasa (a Nkt. 4. § 5. pontja szerint: a tanorakon kiviili egyéni vagy

csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja)

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,



c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositésa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé  intézményekben miikod6é konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgéaltatdsairol,

e) mas konyvtéarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

31.5  Aziskolai konyvtdar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitdsi 6ran kiviil lehetévé tegye a
gyljtemény hasznalatat. A hasznaldk jogait és kotelességeit — az SZMSZ egy késobbi fejezetében - a
konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A konyvtarhasznalat modjai:

- helyben hasznalat,

- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat.

A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Helyben hasznalat esetén a konyvtarosi feladatokat ellato oktatod szakmai segitséget ad:
- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technik4janak alkalmazasaban,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

A hasznalat targyi (kutatd-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit a iskolanak,
szakmai feltételeit a konyvtarosi feladatokat ellatod oktatonak kell biztositania.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,
- kiilongytjtemények (folydiratok, AV dokumentumok, stb.).

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat az oktatok és a tanulok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

Kolesonzés:

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar, ezért azt csak az iskola oktatoi és tanuloi valamint az iskola
mas teriiletén dolgozo alkalmazottai hasznalhatjak.

A konyvtarbol konyvet csak a kdnyvtaros tudtaval, a kolcsonzési nyilvantartasba vald feljegyzés utan
szabad kivenni.



A dokumentumok kolcsonzése, az olvasok nyilvantartasa a Szikla integralt konyvtari szoftverrel
torténik. A nyilvantartasnak biztositania kell az allomany védelmét.

Az iskolabdl eltavozo tanulok és dolgozok tavozasi lapjat az iskolai konyvtarossal is lattamoztatni kell!
A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

31.6 A konyvtdros-oktato feladatai

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezé konyvtaros-
oktatd vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja. Tevékenységének részletes leirasat a munkakori
leirasa tartalmazza.

Tevékenységének fobb teriiletei: A kdnyvtarpedagdgiai és konyvtarszakmai tevékenység tervezése és
ellatasa; A konyvtar éves beszamolojanak elkészitése; Részvétel a konyvtarat érinté dontések
el6készitésében (pl. bovités, berendezés, eszkdzok vasarlasa stb.); A konyvtar mitkodési
dokumentumainak elkészitése; Kapcsolattartds a tagintézményen beliill az igazgatohelyettessel,
munkakozosség-vezetokkel, oktatokkal, diakonkorményzattal. Az iskolan kiviili kapcsolattartas
szereploi a Centrum iskolai konyvtaros.oktatdi és egyéb szakmai szervezetek, intézmények munkatarsai.

31.7 Az iskolai konyviar gyiijtékore, allomdanydanak gyarapitisa

A gyljtokort meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gylijteményével a pedagodgiai programban rdgzitett nevelési-oktatasi célok
megvaldsitasat segiti, ezért az allomany tervszeri fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indul ki.

Mindezek mellett a gyiijteményszervezés alapelve, hogy a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az
¢letkori sajatossagok figyelembevételével kell gytijteni.

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

- az oktatasban felhasznalhat6 altalanos és szakiranyu kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk,
szotarak,

- alapvetd miivek a pedagdgia és tarstudomanyai korébol,

- azok az értékes szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitdsahoz, az érettségi vizsga
kovetelményeihez kozvetleniil kapcsolodnak, illetve a nevelémunkaban felhasznalhatok,

- a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, valamint az ajanlott irodalom, a magyar és
vilagirodalom klasszikusainak gyiijteményes munkai,

- az oktatok részére tankonyvek, segédkonyvek,
- folydiratok, napilapok
- a fentieknek megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (CD, CD-ROM, DVD).

Az allomany gyarapitasa



Az iskolai kdnyvtar allomanya vasarlas, ajandékozas itjan gyarapszik.
Gyarapitas vasarlassal
A gyarapitas elsddleges forrasa a vasarlas.

A konyvtaros-oktatd a beszerzendé dokumentumokkal kapcsolatban javaslatot tehet, egyeztetve az
iskola igazgatdjaval és a munkakozosség-vezetdivel.

A tartds tankdnyveket az iskolai tankonyvellatas részeként az iskolai tankonyvfelelds szerzi be. A tartds
tankonyvi keretbdl beszerezheté egyéb dokumentumok (kdtelezd olvasmanyok, szotarak, stb.)
megrendelése a konyvtaros-oktato feladata.

Gyarapitas ajandékkal

A konyvtar ajandékot kaphat kiadoktol, intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektol. A
gyljteménybe csak a gyljtékdrnek megfelelé dokumentumok vehetok be. Az oda nem ill§
dokumentumok elcserélhetok, jutalmazasra felhasznalhatok.

A gyarapitas nyilvantartasai

A konyvtarba vasarlas utjan keriilt dokumentumokat allomanyba kell venni. A dokumentumok
allomanyba vétele a Szikla integralt konyvtari szoftverrel torténik.

A tankonyvek és a gyorsan avulo kiadvanyok nyilvantartasa Osszesitett is lehet, a tobbi dokumentum
egyedi nyilvantartasba keriil. A gyorsan avulo, idéleges megdrzésre (harom év) szant dokumentumok
kore: propagandaanyagok, jegyzetek, tankdnyvek, modszertani segédletek, gyorsan avuld gazdasagi és
jogi segédletek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok stb.

A tartds tankOnyvek nyilvantartasa a szoftver segitségével, elkiilonitetten torténik.

Az éllomanyba vétellel egy id6ben torténik a dokumentumok tartalmi és formai feltarasa a Szikla
szoftverrel. A tartalmi feltaras targyszavazassal torténik.

Az allomanyba vétel jelzése a dokumentumon

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jellel. A tartos tankonyvek raktari jellel valo ellatasatol a konyvtar eltekinthet.

A dokumentumok elhelyezése

Az iskolai konyvtar konyvallomanyat szabadpolcon, a kotelezd irodalom kiilon polcon, egyéb
dokumentumait zarhat6 szekrényekben tartja.

A konyvtarhelyiségbe a nyitvatartasi idén tul csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni!
A konyvtar munkarendje
A konyvtar nyitvatartasi idejét az Osszesitett 6rarendben fel kell tiintetni.

A nyitvatartasi 6rakat a tanitasi napokon ugy kell id6ziteni, hogy a tanitasi idoben és utana is lehetdséget
adjanak a csoportos és egyéni helyben hasznalatra, tanulasra és a foglalkozasok megtartasara. Az iskolai
konyvtar nyitvatartasi ideje az oérarenddel 6sszhangban heti 22 6ra.



A konyvtar kolesonzési forgalmarél munkanaplot kell vezetni, amelynek alapjdn minden év
oktoberében statisztikai jelentést kell késziteni.

Az iskolai konyvtaros feladatait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol rendelet szabalyozza.

Az iskolai kdnyvtar mitkddési rendjét (pl. nyitvatartasi idOpontjat) minden évben az igazgatd hagyja
jovad a konyvtaros-oktatd felterjesztésére. A diakonkormdnyzat a jovdhagydst megeldzden
véleményezési joggal bir.

31.8. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyai

A konyvtar hasznaloi kore és a hasznalok jogai

Az iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar. Szolgaltatasait a tanulok, az itt dolgozé pedagodgusok,
adminisztrativ és technikai munkatarsak vehetik igénybe.

A konyvtar olvasoi az alabbi alapszolgaltatasok igénybevételére jogosultak:

. Egyéni és csoportos helyben hasznalat

. A konyvtari allomany kolcsonzése

. Tajékoztatd szolgalat igénybevétele

. A konyvtarhaszndlat megtanitdsa, megtanulasa tantervi 6rakeretben
. Informatikai szolgaltatasok

A konyvtar olvasoi jogosultak az alabbi kiegészit6 szolgaltatasok igénybevételére:

. A nyomtatott dokumentumok oktatasi-tanuldsi céli masoltatasara az iskola altal megallapitott
téritési dij ellenében

. A tanulok Ontevékeny, szabadidés tevékenységét segitdé konyvtari szolgaltatdsok
igénybevételére (P1. a DOK tevékenységének segitése a konyvtar eszkdzeivel, stb).

A konyvtarhasznalat modjai

A) Helyben hasznalat

B) Kolcsonzés

C) Csoportos hasznalat

A) Helyben hasznélat (olvasdtermi hasznélat)

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a folyodiratok, a videofelvételek, a
DVD-k, valamit a kézikonyvtari allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok €s indokolt esetben a tanuldk a tanitasi orara,
valamit a kOnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A helyben hasznalat soran a kdnyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:

. Az informacidéhordozok kozotti eligazodasban



. A szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban

. A technikai eszk6z6k hasznalataban.

A helyben hasznélat ideje megegyezik a konyvtar nyitvatartasi idejével.
Koélcsonzés

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

Kolcsonzésre a beiratkozott olvas6 jogosult. A tanulok iskolai beiratkozdsa egyben az iskolai konyvtar
hasznalatara is jogosit. Az olvas6 a nevében vagy az osztalyaban bekdvetkezett valtozasrol értesiteni
koteles a konyvtaros-oktatot.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara. Az iskolat elhagyo
tanul6 adatait — a tartozas rendezését kovetden — a konyvtaros-oktatod torli a nyilvantartasbol.

A Kkolcsonzések nyilvantartasa a SZIKLA integralt konyvtari szoftverrel torténik. Az olvasok
olvasojegyet is kapnak, a kdlcsdnzés soran konyvtaros-oktatd tajékoztatja a kolcsonzoket a kint 1évo
dokumentumok szamarél, a lejarati hataridorél. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a
konyvtaros-oktato tudtdval lehet kivinni.

Egyidejlileg 3 konyv lehet kint az olvasonal (a példanyszam korlatozasa nem érvényes az iskola
oktatoira €s a tartos tankdnyvekre jogosult tanulokra).

Kolesonzési 1do:

. konyvek esetében négy hét,

. nem nyomtatott dokumentumok esetében egy hét,

. tartos tankonyvek addig maradhatnak a tanuloknal, amig arra a tanulmanyaikhoz sziikségiik van
. a pedagogusoknal addig maradhatnak a dokumentumok, ameddig arra sziikségiik van. Indokolt

esetben a konyvtaros-oktaté roviditheti a kolcsonzési idot, vagy a hatarid6 lejarta elott visszakérheti a
kint 1év6 dokumentumot.

A tanév vége eldtt, junius 1-2. hetében minden tanuld kdteles visszaszolgaltatni a kdlcsonzésben 1évo
dokumentumokat.

A kolcsonzési hataridé meghosszabbitdsa egy alkalommal kérhetd. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyeztethetok.

Ha egy dokumentum nem talalhatdo meg a konyvtar allomanyaban, nem szerezhetd be Szolnok varos
mas konyvtarabol, akkor a konyvtaros-oktatd az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszeren keresztiil
beszerzi, amennyiben az a pedagdgus oktatdo-nevel6 munkajahoz, a tanuld iskolai felkésziilés¢hez
sziikséges.

Kolesonzes kozben elveszitett vagy megrongalt dokumentumok

A kolcsonzés 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 megtériti,
. ha az elveszitett kiadvanyt nem sziikséges potolni az alloméanyba (pl. elavulds miatt), eredeti

aran megtériti.
A konyvtaros-oktatd a potlast a felsoroltak sorrendjében kéri.

31.9 A konyvtdr gyviijtokori szabalyzata

Az iskola kiemelt céljai koz¢é tartozik az érettségire, a szakmara és a szakiranyl tovabbképzésre vald
felkészités, az idegen nyelv hasznalatara vald igény kialakitdsa. A pedagodgiai program
megvaldsitasahoz eszkoziil szolgal a konyvtar gylijtokori szabalyzatdban megfogalmazott kdnyvtari
allomany.

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

A konyvtar elsédleges funkcigjabol adodo feladataink megvalositasat segitdé dokumentumok tartoznak
az allomany 6 gytijtokorébe:

- kézikonyvek, segédkonyvek

- helyi tantervben meghatarozott kotelezé olvasmanyok

- ajanlott olvasmanyok

- az oran munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

- a tananyagot kiegészit6, de nem munkaltaté jellegli ismeretk6z16 és szépirodalom
- szakmai periodikumok

- a tanitas-tanuldst segit0 nem nyomtatott ismerethordozok (hanglemezek, hangkazettik,
videokazettak, CD-lemezek, CD-ROM-0k)

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

- a tanulok  sokiranyt  érdeklodésének  felkeltéséhez,  kielégitéséhez  sziikséges
informacidhordozok (nem kotelezé €s ajanlott szépirodalom, egyéb ismeretk6zl6 miivek).

A konyvtar gytijtokorét meghatarozo helyi tényezdk Az iskola szerkezete és profilja

Az iskolai konyvtar gyviijtékore formai oldalrol

1. frasos nyomtatott dokumentumok
- konyv
- periodika

- brosura



- tankonyvek, tartos tankonyvek (Az iskolavezetés a munkakozosség-vezetokkel €s konyvtaros-
oktatoval egylitt dontik el — a rendelkezések alapjan — hogy mit sorolnak a tartos tankonyvek k6z¢é.)

2. Kéziratok

- iskola pedagodgiai dokumentacioi, palyazati munkak
3. AV - ismerethordozok

- CD-k

- CD-ROM-ok

- DVD-k

- videokazettak

- hanglemezek

A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanyat vétel és ajandék gyarapitja.

A gyiijtés szintje és mélysége

A konyvtar er6sen valogatva gylijt. Az allomanyalakitas soran arra torekszik, hogy a tananyaghoz
kapcsolodo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen. Az egyes allomanyrészek (a
kiemelt miiveltségteriileteknek megfeleléen) specialis sajatossagait az alabbiakban rogzitjik:

Kézikonyvtari allomany:

- altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédiak

- szotarak, fogalomgyiijtemények

- kézikonyvek, dsszefoglalok

- adattarak (valogatva 1 példany)

- szakmai folydiratok (1-2 példany)

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

Ismeretkozlo irodalom

A tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd kdzépszintii
szakiranyu segédkonyvek teljességgel.

A tananyaghoz kapcsolddod, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd felsdszintii
szakiranyu segédkonyvek valogatva.

A tantargyak, szaktargyak kozépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloi teljességgel, valogatva a
tantargyak, szaktargyak fels6szintii elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi.



A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddo kozép- €s felsdszintli ismeretkdzl6 irodalom
valogatassal.

Tartos tankonyvkeént, az ingyen tankonyvre jogosultak 1étszamanak megfeleld példanyban keriilnek be
a konyvtar allomanyaba a tartos tankonyvek, valamint lehetdség szerint tartds tankdnyvként szerziink
be a tankonyvjegyzékben szerepld ismeretkozlé konyveket a tankdnyvrendelés soran jovahagyott
példanyban.

Szépirodalom

- A teljesség igényével gylijti a konyvtar a vilag- és a magyar irodalom atfogo lirai, prozai és
dramai antologiait.

- Kiemelten és a teljesség igényével gytjti a konyvtar a hazi és ajanlott irodalmat.
- Kortars szerzok vélogatott miiveit, gylijteményes koteteit a tananyaghoz kapcsolodoan.
- Vilogatassal gy(ijti a nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és modern antologiakat.

Pedagdgiai gyiijtemény

Gyijtjiik a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

- a pedagogiai programban meghatdrozott nevelési és oktatasi cél magvaldsitasdhoz sziikséges
szakirodalmat

- az iskola torténetérol, az iskola névaddjardl szo616 dokumentumokat

A konyvitaros-oktato segédkonyviara

Tartalmazza a tajékozodasi segédleteket, a konyvtari feldolgozd munka szabalyzatait tartalmazo
segédleteket, konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket, a konyvtarhasznalattan modszertani
segédleteit, modszertani kiadvanyokat.

Hivatali segédkonyvtar

Gyljtjiik a kéziratok korébe tartozo iskola pedagogiai dokumentacioit.

Gyiijteményszervezeés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany az iskola forrdskdzpontja. A gyarapitas
forrasai: Konyvtarellatd Kht., konyvkiadok, ajandék ttjan.

A szerzeményezés ¢és apasztds helyes aranya noveli a gyljtemény informacios
értékét, hasznalhatosagat.

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

A tartos tankonyvek kezelésére vonatkozo szabalyok

Az 4llomany kialakitasa



1.1.  Tartos tankdnyvnek tekintjiik azt a tankonyvet, amely mindsége alapjan tobb éven keresztiil
hasznalhato.

1.2.  Beszerezhetd dokumentumok: tankonyv; munkatankonyv; segédkonyvek: szoveggyiijtemény,
atlasz, szoOtar, album, feladatgy(ijtemény; ajanlott és kotelezd irodalom; nem hagyomanyos
dokumentumok.

A hasznalok kore, a hasznalat modja

1. A tartos tankonyvek hasznaldja lehet altalaban az iskola minden tanuldja és oktatoja, de ez az
allomanyrész elsddlegesen az ingyenes tankdnyvre jogosultak ellatasat szolgalja.

2. Azokat a tankonyveket, amelyeket csak tanoran hasznalnak a tanulok, az oktatd a sajat nevére
kolesondzi ki €s a tovabbiakban 6 tartozik érte feleloséggel.

3. A tanuldk és az oktatok sajat résziikre a konyvtarban kolcsondzhetnek tartds tankodnyvet, a
konyvtar kdlcsonzési szabalyainak megfelelden.

4, A kolcsonzés a tanév végéig, vagy tobb évre szol6 tankdnyv esetén a hasznalat utolso évének
végéig érvényes. Ekkor a tanulo koteles a kdnyvet a konyvtarba visszahozni.

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

Nem kell megtériteni a konyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

Rendeltetésszerii elhasznalodasnak tekintjiik, ha a konyv elhasznalédasanak mértéke:

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

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

Az elhasznalddas mértékének megallapitasa a konyvtaros-oktato feladata. Vitas esetekben az igazgatd
dont.

A tartos tankonyvek kezelése

Nyilvantartas

. A tartés tankonyvek allomanyba vétele egyedi nyilvantartas (leltarkonyv) szerint torténik. A
tankonyv egyedi azonositdé szamot (leltari szamot) kap, amely egy T betiibdl és egy - folyamatosan
novekvo - szambol all (P1. T565). A leltari szam a tulajdonbélyegzdbe, vagy a mellé kertil.

. Tartos tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalodas, illetve
megrongalodas esetén lehetséges. A tartalom elavulasa cimén selejtezni az illetékes munkakdzosség-
vezetovel vald egyeztetést kovetden lehet, egyébként a selejtezés a brosurakra vonatkozod selejtezési
eloirasok szerint, a konyvtaros-oktato hataskorében torténik.

Elhelyezés



. A tartds tankdnyvek hasznalaton kiviili tarolasa helyhidny miatt a szakszerii elhelyezés nem
biztositott.

32. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsd
szabalyzatok eldallitott dokumentumok kezelése

Az intézményi alapdokumentumok az intézmény hivatalos weboldalan barki szdmara nyilvanosan
elérhetd, az iskola nyitvatartasi idejében pedig megtekinthetd személyesen is. A bels6 szabalyzatokat
bizonyos teriiletek specialis szabalyozasat rogzitik, azok az illetéke személyek szadmara elérhetd.

33. Az celektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

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 irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumkeént kell drizni.

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

A tanulobalesetek elektronikus uton kit6ltott bejelentdlapja papiralapt nyomtatvany valtozatanak

hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
o El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a

hitelesités idopontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat és

,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.



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

Hitelesitési zaradék:

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”’,

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

o Ezadokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
o Kelt: i
e PH

e hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az oktatok munkajat segitd informaciokat.
A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy igazgato-helyettes alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési

szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapt értesit6t kiildeni az iskola

korbélyegzoéjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.
Ezt az igazgato, vagy az igazgatd-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

o A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kiallitani
(ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjelolt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot az

Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges



34. Az clektronikus uton eloallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumok kezelési rendjét

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt

dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai
az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és az ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhaszndlonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan —mas adataival val6 — hozzaférés esetén az okozott karért
az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okoz6 személyesen felel.

Elektronikus tuton torténd digitalis alairast kizardlagosan az igazgatd jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarolagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az igazgatd elektronikus uton
digitalis aldirassal hitelesiti.

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

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a
dolgot az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanuld tulajdonjogat — irdsos megallapodas
alapjan— atruhazhatja az iskolara. A tanul6i jogviszonybol eredod kotelezettség teljesitése soran a tanulod
altal iskolai anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A kiskort tanulo sziiloje — a
14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuldval egyetértésben — megallapodhat az intézményvezetovel
abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulajdonjogat az intézménytdl adasvétel Gitjan megszerzi.
Ez esetben a vételarat az anyagkdltség és a befektetett munka aranyaban kell megallapitani. Ha tanuld
altal eldallitott intézményi tulajdonban 1évo dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel
kivételével — sajat hasznara gyiimdlesozteti, a bevétel 30 %-a illeti meg a tanuldt. Ha a dolgot az
intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazo nyereség tekintetében a szervezeti és miikddési
szabalyzatban meghatdrozott dijazas illeti meg. A szakképzésben tanuldszerzodéssel résztvevod
tanulokra ezek a szabalyok nem alkalmazhatok



36. A mindségiranyitasi rendszer mikodtetésének szervezeti keretei,
intézményi feltételei

A szakképzo intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el,
mikodtetéséért 6 felelés. A mindségiranyitasi rendszer mitkodtetési feladataira az intézmény 3 fos
min6ség iranyitasi csoportot (MICS) hoz Iétre, melyben az intézmény teljes szervezeti felépitésének
lefedése érdekében az intézményvezetés is képviselteti magat. A MICS a mindségiranyitassal
kapcsolatos feladatokat koordindlja, a feladatokban valo részvétel minden munkatars (oktato, technikai
dolgozo) feladata és kotelessége. A mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok eldrehaladasarol a MICS
a féléves és évvégi beszdmoloban tdjékoztat. A mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat az
intézményi SZMSZ-ben és a munkakori leirdsokban is rogzitjiik.

A csoport tagjai a feladataik elvégzése soran hasznalhatjak az iskola infrastruktarajat, a tantermeket, a
digitalis eszkdzrendszert. Kiilon helyiség, illetve kiilon eszkdzok szamukra nem keriilnek kijelolésre.

A minéségiranyitassal kapcsolatos dokumentumokat, adatokat egy digitalis mapparendszerben
nyilvantartjuk, taroljuk a sziikséges megnevezéssel, az 0j verzidé szamaval az eredeti megtartasa mellett
WORD ¢és PDF formatumban.

36.1 A MICS végzi, iranyitia, osszehangolja a(z):

e igazgatd és a féigazgatd iranymutatasa szerint a mindségiranyitasi rendszer leirasat,
el6terjesztésként (javaslatként) a fenntartd szamara,

e mindségiranyitasi rendszer leirds elkészitése soran a MICS elkésziti a
folyamatszabalyozasok kidolgozasanak iitemtervét,

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

e az intézményi Onértékelés feladatainak tervezését, szervezését, lebonyolitasat, az
Onértékelés szervezési feladatait,

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

e partneri mérések szervezd, Osszehangold munkajat, a partnerek kérddives

e az intézményi munkatarsak felkészitését a mindségiranyitasi feladatok elvégzésére, az
0j belépdk tajékoztatasat,

e mindségiranyitasi rendszer miitkodésének tervezését, a feladatok megvaldsitasaba a
munkatarsak bevonasanak tervezését, a feladatok éves munkatervbe illesztését,

e az Onértékelési szempont- és elvaras-rendszer alapjan az erésségek és a fejlesztendo
teriiletek intézményi szintli sszesitését,

o fejlesztendd teriiletek sorrendjének meghatarozasat (priorizalas),

o fejlesztendd teriiletek elGterjesztését az oktatdi tantestiilet szamara,



e intézményvezetdi Onértékelés elokészitését ¢€s az intézményi Onértékeléssel
Osszekapcsolasat,

e Onértékelési Kézikonyv és a szabalyozott 6nértékelési folyamat mentén a partnerek
azonositasat, a partneri kérddiveket, a mérés modszertani dontéseket (mintavétel,
visszaérkezési arany, stb.),

o Dbeérkezett kérddivek Osszesitését, és az intézményvezetd szamara a felmérés

eredményeinek bemutatasat.

36.2 Munkatarsak mindségiranyitasi feladatai

e A munkatarsak mindségiranyitasi feladatai az SZMSZ-ben - és a munkakori leirasban
— kertilnek rogzitésre, illetve az oktatoi értékelés soran tevékenységiiket figyelembe
vessziik. Feladataik:

e részvétel az 6nértékelésben,

e adatok gylijtése és szolgaltatasa a rendszer mitkodéséhez, az onértékeléshez,

e partneri mérésekben valo kozremiikodés, eredmények elemzése, kovetkeztetések
levonasa

e az Onértékelés értékelési teriiletenként értékelési feladataiban vald kozremiikodés,

e részvétel a dontésekben a kialakitott eljarasrendek szerint,

e a célok meghatarozasaban kdzremiikodés, teljesitésében részvétel,

e a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban részvétel,

o a fejlesztéseket kidolgozd fejlesztd csoportokban, a fejlesztések megvaldsitasaban
részvétel,

o folyamatok kidolgozasaban, miikodtetésében valo részvétel.



37. Tankonyvellatas rendje

37.1. Az iskolai tankOnyv - tamogatasi €s - megrendelési igények felmérésének
folyamata

A 2020/2021-es tanévt6l valamennyi nappali oktatasban részt vevé tanuld ingyenesen kapja a
konyveket, igy a tamogatasi igényeket csak akkor sziikséges felmérni, ha az intézmény kiilén tiamogatast
biztosit. (,,A koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatdsdban az dllam biztositja, hogy a tanuld szdmara
a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.” 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

46. § (5))
A megrendelési igények felmérése:

Minden évben aprilis hdnapban a jov0 évi tankonyvekre vonatkozo igényeket a pedagégusok osztalyok
vagy csoportok szerinti bontadsban, munkakozosségenként 6sszegytiijtve adjak le a tankonyvfelelésnek.

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

37.2. Az orszagos tankonyvellatas, pedagdguskézikonyv-ellatas szerepldinek
egylittmiikodése

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol igy rendelkezik:

,»184/D. § 12 A konyvtarellato a kozfeladata kdrébe tartozo tankdnyv kiadotol torténd rendelésének és
az ezzel Osszefiiggd tankOnyvterjesztés ellatasanak biztositdsa érdekében az 5. mellékletben
meghatarozott kereskedelmi feltételeket érvényesiti.

184/E. § 13 (1) A konyvtarellatot a tankonyvterjesztési feladata ellatasa ellenértékeként a tankonyv
kiadojatdl a feladata ellatasanak koltségeit fedezo dijazas illeti meg, amelynek mértéke az adott kiadotol
terjesztésre atvett tankdnyvek iskolai terjesztési aranak a 20%-a.

(2) A konyvtarellatdé nem tagadhatja meg a tankeriileti kozponttol vagy a nem a tankeriileti kozpont altal
fenntartott iskolaktol érkezd, a tankonyvellatasi szerz6dés megkotésére iranyuld megkeresést.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozottakon tal a kdnyvtarellato koteles segitséget nyujtani a tankerileti
kozpontnak és a nem a tankertileti kozpont altal fenntartott iskoldknak

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

b) a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szo16 2013. évi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek
veégrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 9/T. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott kiilfoldi
tankonyvek beszerzéséhez.”



37.3. Az iskolai tankonyvrendelés és - ellatas, a pedagoguskézikonyv-rendelés
¢s - ellatas rendje

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

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

A tankdnyvfelelds a tanuloéi megrendeléseket nyomtatott vagy elektronikus formaban (erre a KELLO
szoftvere is lehetoséget ad) elkiildi a sziiloknek ellenérzésre és beleegyezésre. A rendeléseket a sziil6i
visszajelzéseknek, esetleges kéréseknek megfelelden modositja.

A tankonyvrendelés alaprendelésének (fenntartéi jovahagyassal ellatott) hatarideje aprilis utolso
munkanapja.

Minden év junius 30-ig a tankonyvfelelds nevesiti a leendd kilencedik évfolyamos, addig fiktivként
szerepld diakokat és modositja a tankdnyvrendelést a KELLO tankdnyvrendeld szoftverében.

A tankonyvfelelds a tankdnyveket a tanév elején névre sz6106 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 hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ 2022.
szeptember 1. napjan 1ét hatalyba és visszavonasig érvényes.



39. A szervezeti és mikodeési szabalyzat elfogadasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba lépése, feliilvizsgalata

Iskolank oktato6 testiilete a dokumentumot a vonatkozo jogszabalyi eldirasok alapjan modositotta. A

modositasok bevezetése ............. BV e hoénap ................ napjatol
torténik felmend rendszerben. A bevezetésben nem érintett évfolyamokon a nevel6-oktatd munka a
............. €V iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeees. hONAD Ll napjato] érvényes szakmai

program szerint folyik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot a fenntart6 székhelyén, az iskola kdnyvtaraban, az igazgat6i irodaban Iehet
elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola honlapjan és a Koznevelés Informacios Rendszerének
elektronikus feliiletén.

Az intézményben miikodo egveztetéo forumok nvilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat az intézmény diakdonkormanyzata ......... ev
.................. ho ......... napjan tartott iilésén véleményezte, amelyet alairdisommal tantsitok.
Kelt: .o, e €V i hoénap ...... nap

Bir6 Péter
diakonkormanyzat képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasarol szolo zaradék

A szervezeti és mikodési szabalyzatot/modositasat az intézmény oktato testiilete ......... €V e
ho ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: v, s erreeens €V i, hénap ...... nap

hitelesitd oktato testiileti tag P.H. hitelesitd oktato testiileti tag



A szervezeti és mikodési szabalyzatot érvényesitem.

Kelt: oo R €V e honap
Mohacsi Csilla
igazgato

P. H.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: .o y eererens €V i honap
Kalméar Andrea
foigazgato

P. H.

A szervezeti és miikodési szabalyzattal egyetértek.

Kelt: woveveeiieeee e e BV e, honap
Hics6 Gyorgy
kancellar

P. H.

40. Mellékletek
40.1. Munkakori leirasok

40.2. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)



