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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény muiikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa A szakképzésrdl szolo 2019. évi
LXXX. torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabadlyzat hatarozza meg a szakképzo intezmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti
¢s mitkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A szervezeti és
miikddési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények, kormanyrendeletek
és miniszteri rendeletek:

* A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény

* A szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. Kormanyrendelet

* 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmeérdl
1.1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyadsa, megtekintése
Jelen szervezeti és miitkddési szabalyzatot a fenntartéo Innovacios és Technologiai Minisztérium
hagyja jova.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az érdekl6dok munkaidében megtekinthetik az igazgatoi

irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.2 A szervezeti és miikideési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban,
felndttképzésben részt vevoket — nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az

oktatoi testiilet a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.



2. Az intézmény neve

Noégrad Varmegyei SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola.

3. Az intézmény pontos cime

3100 Salgotarjan, Zemlinszky Rezs6 1t 4.

4. Az intézmény besorolasa:

a. Szakképzési intézménytipus:
Tobbeélt intézmény, dsszetett iskola: technikum

szakképz6 iskola



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodésének rendszere

Szervezeti abra




1.1 Az intézmény munkajat segito testiiletek
* Igazgatdsag
* Kibdvitett iskolavezetés

* Nemzetkdziesitési munkacsoport

» Kornyezetvédelmi csoport

* Oktatéi testiilet

* Alkalmazotti kozosség

1.2 Az intézmény igazgatosaganak tagjai
* igazgatd
» altalanos igazgatohelyettes
* nevelési igazgatohelyettes
» szakmai igazgatohelyettes
1.3 A kibdvitett iskolavezetés tagjai
* Igazgatdsag

*  Munkakozosség-vezetok

1.4 A szakmai munkakozosségek
A munkak6zosségek szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben folyd
nevel0-oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenOrzéséhez. A szakmai
munkakozdsségek meghatarozzak milkodésiik rendjét, elfogadjak munkaterviiket. Vezetdiket az
igazgato bizza meg a szakmai munkako6zdsség kezdeményezése alapjan.
Dontési jogkorrel rendelkeznek:

* az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekben,

* tovabbképzési programokban,

* aziskolai tanulményi versenyek programjaban.

Véleményezési joggal rendelkeznek:

* az intézményben folyd oktatdéi munkaeredményességérol,
* aszakmai programrol,

* ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasaban.
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1.5 Nemzetkoziesitési munkacsoport
A nemzetkdziesitési munkacsoport 2016-ban alakult azzal a szédndékkal, hogy az intézmény
nemzetkdziesitési programjanak megvaldsitasat irdnyitsa. A csoport vezetdje az Erasmus+ program
projektkoordinatora. Létszama évenként valtozo, tagjai az igazgatd megbizasa alapjan dolgoznak. A
nemzetkdziesitési munkacsoport munkéjat éves munkaterv alapjan végzi, amelynek alapjat a

nemzetkdziesitési tervben rogzitett éves vallalasok adjak.

1.6 Kornyezetvédelmi csoport

A kornyezetvédelmi munkacsoport feladata a tanulok és oktatok szemléletformalasa, a
kornyezettudatos gondolkodasmadd terjesztése. A csoport az oktatoi testiilet tagjaibol alakult
onkéntes jelentkezéssel.

Az egyik legfontosabb feladata a fenntarthatdsagi témahét programjanak kidolgozasa, a témahét

Szervezese.

1.7 Mindéségiranyitasi csoport

A mindségiranyitasi csoport tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozdsség-vezetok.
A mindségiranyitasi csoport feladata az oktatok, az igazgatd és az intézmény mindségiranyitasi
rendszerének megalkotasa, miikddtetése.
Feladatai:

. kidolgozza a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét,

. segiti az igazgatd munkajat az oktatok értekelésében és az intézményi onértékelésben.

* az intézményi Onértékelési rendszer mikodtetésérdl, és az oktatok ezzel kapcsolatos

feladatairol tajékoztatja az oktatokat.

1.8 Az oktatdi testiilet tagjai

Minden oktaté6 munkakoérben foglalkoztatott alkalmazott.

1.9 Az alkalmazotti kozosség

Az intézményben dolgoz6 valamennyi alkalmazott.
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1.9 A képzési tanacs
Intézménylinkben képzési tanacs hozhato 1étre (ha a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a tanulok
vagy az oktatoi testiilet tagjai koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik), a kovetkezd
célokkal:
a) a tanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
b) a nevelé-oktatd munka timogatasara
c) az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld esetében

a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény mikddésében

érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara,
d) a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére.

A képzési tanacs al2/2020. Kormanyrendeletben meghatdrozott tagokbol 4ll, ¢és a
Kormanyrendeletben, valamint a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvényben leirottak szerinti

véleményezési, dontési €s tdjékoztataskérési jogai vannak.

2. A szabalyzatban megnevezett személyek feladat- és hataskore

2.1 Az igazgat6 jogkore

Az intézmény vezetését az igazgato latja el.

Az igazgatd az intézmény felelds vezetdje, ellatja a jogszabalyok 4ltal a magasabb vezetd
hataskorébe utalt €s nem atruhazhat6 feladatokat. Jogallasat a magasabb vezetd beosztés ellatasaval
megbizott alkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény bels6

szabalyzatai altal eldirtak hatarozzak meg.

2.2 A kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalo a fenntarto altal meghatarozottak szerint az igazgato.

Az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

* atanulok vagy a dolgozok jelentds részét érintd jogkor gyakorlasa,

* atanuloi jogviszony keletkezésével és megsziinésével kapcsolatos dontési jogkor.
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személyi €és munkatigyi feladatok ellatasa,
dontés az — egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Kollektiv Szerzddés, Kollektiv Szabalyzat

mas hatdskorbe nem utal.

2.3 Az igazgaté Kiemelt feladatai

a nevelo €s oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

az oktatoi testiilet vezetése,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a mérési, értékelési és oktatodi értékelési rendszer miukodtetése,

a szakképzo intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a szakképzo intézmény képviselete,

egyiittmiikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6k és a didkok
képviseldjével, €s a didkmozgalommal

a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésének

iranyitasa,

2.4 Hataskorok atruhazasa

Az igazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezé hatdskoroket

ruhazza at.

A képviseleti jogok korébdél: Az intézmény képviseletét

Szakmai kérdésekben

* helyetteseire

2.5 Munkaltatéi jogkorokbal

* Szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat a helyetteseire.

2.6 Az igazgato felelossége
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A igazgat6 egyszemélyben felelds az alabbiakért:

* aszakszerl és torvényes miikodésért,

* az ésszeri ¢s takarékos gazdalkodasért,

* apedagdgiai munkaért,

» agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

* anevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* atanulo- és a gyermekbalesetek megelozéséért,

» agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

2.7 Az igazgato jogkorei

Képviseleti jogkorrel rendelkezik

» szakmai kérdésekben, abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a feladatellatasi hely
kereteit.

Munkaltato jogkorrel rendelkezik
* a szabadsagolds, helyettesités, tovabbképzési beosztasok elkészitése esetén a szakképzo

intézmény alkalmazottai tekintetében,

* abalesetvédelmi felelds iranyitasaban, a munka- és tlizvédelmi felelds iranyitasaban.

Véleményezési joggal rendelkezik

* az intézmény dolgozoinak kinevezésében.

2.8 Az igazgatohelyettesek jogkore, felelossége

Az igazgaté a feladatait helyettesei kozremiikodésével latja el. Az igazgatd az igazgatohelyettesi
megbizast — az oktatoi testiilet véleményezési jogkér megtartasaval - a fenntartd adja maximum 5 év
id6tartamra a kinevezett alkalmazottnak. A megbizas visszavondsig érvényes.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek a torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd
személy, aki kozvetleniil iranyitja az oktatok munkajat.

Képviseleti jogkorrel rendelkezik
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* pedagobgiai kérdésekben.
Véleményezési joggal rendelkezik

* aziskola dolgozoinak kinevezésében.

2.9 Az altalanos és a nevelési igazgatohelyettes jogkore, felelossége

Az igazgatohelyettesek munkéjukat a munkakdri leirds alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Részletes feladataikat munkakori leirasa tartalmazza.

Az igazgatOhelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagdgiai munkajara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettesek feleldssége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhato feladatkorokre,

ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az igazgatonak.

Képviseleti jogkorrel rendelkezik
* pedagobgiai kérdésekben.
Véleményezési joggal rendelkezik

» az iskola dolgozoinak kinevezésében.

2.10 A szakmai igazgatohelyettes jogkore, feleléssége

A szakmai igazgatohelyettes munkajat a munkakori leirdas alapjan végzi. Megbizasat — a
nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével — az igazgatotol kapja. Részletes feladatait
munkakori leirasa tartalmazza.

A gyakorlati oktatas felel6sének beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény szakmai
képzéssel kapcsolatos munkara, a gyakorlati képzést szervezok ellendrzésére, a belsd ellendrzések
szakmai vizsgak tapasztalataira, valamint az intézményt €rintd megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti jogkorrel rendelkezik

» szakképzési kérdésekben,

Véleményezési joggal rendelkezik
* aszakképzési feladatokat ellatd dolgozok kinevezésében.

2.11 A vezetok kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld

rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
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A vezetOség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, Rendkiviili vezetdi értekezletet

az igazgato az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

2.11.1 Az igazgatosag és a munkakozosség-vezetok kapcsolata

Vezeto az igazgatosaghol Munkakozosség-vezetod
Altalanos igazgatéhelyettes Human
Idegen nyelvi
Nevelési igazgatohelyettes Real
Osztalyfonoki
Szakmai igazgatohelyettes Szakmai-kereskedelmi

Szakmai-vendéglatos

2.12 Az oktatok egyiittmiikodése

Az oktatoi testiilet meghatarozza az egy osztalyban tanitok €s a szakmai, szaktargyi egyiittmitkodés
forumait, a taldlkozasok gyakorisagat, a dokumentalds formajat és egylittmiikodés eredményeinek
értékelését, a kovetkez6 tablazat szerint.

Egyiittmikodok Forumai Gyakorisag

kore

Vezetdi megbeszélés minden elsé hétfo

értekezlet,

Oktatoi testiilet megbeszélés minden honap elsé hétfdje

Munkako6zosségek megbeszélés egyeztetés alapjan, de legaldbb
félévente

Egy osztalyban esetmegbesz¢lés nevelési, oktatasi problémak esetén

tanitok

Egy évfolyamon megbeszéles, nevelési, oktatasi problémak esetén

tanitok értekezlet félévente
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Egy évfolyamon értekezlet félévente
tanitok

2.13 A vezetok helyettesitési rendje
2.13.1 Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd iigyek kivételével — teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettesek helyettesithetik beszamolasi kotelezettség mellett.

Tartos tavollétnek mindsitjiik a legalabb kéthetes, folyamatos tavollétet.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben
ad felhatalmazast.

2.13.2 Az igazgatohelyettesek helyettesitése:

» azigazgatohelyettesek egymast helyettesitik,

3. A gazdasagi-pénziigyi feladatokkal kapcsolatos iskolai teendék ellatasa

Az intézményben gazdasagi szervezet nem mikodik, a gazdasagi-pénziigyi feladatokkal
kapcsolatos iskolai teenddket a gazdasagi ligyintézok latjak el.
A gazdasagi ligyintéz6 munkajat segiti az iskolatitkar mint pénztaros (pénzkezeld), aki ellatja az

intézményi ellatmany kezelésének teenddit, vezeti a rovat-elszdmolasi ivet.

4. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR), valamint a
KRETA rendszer alapjan elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldiradst kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Sziikség esetén az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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4.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban digitalis naplot (KRETA) hasznalunk. A KRETA elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az
adatok taroldsa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, rendszeres frissitéssel, illetve
archivalassal. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldok
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zdradékokat. Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a sziilének. A tanév végén a
digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell kiéllitani, amelynek
adattartalmat ¢és formajat jogszabdly hatdrozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul
altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan ordk szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot

iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

III. MUKODESI SZABALYOK

1. A TANEV RENDJE

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a tanitasi év (szorgalmi idd) junius 15-
ig tart. A tanév helyi rendjét, programjat az oktatoi testiillet hatarozza meg és az intézményi

munkatervben rogziti az €rintett kzosségek véleményének figyelembevételével.

1.1 A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza a miikodéssel kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idopontokat:

« atanulok feliigyeletét szolgald ligyeleti rendet,

* az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait,

* az intézményi rendezvények és linnepségek maodjat €s idopont;jat,
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* atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

* avizsgak (osztalyozo-, javito-, kiillonbozeti-, helyi-, érettségi-, szakmai-, szakmai gyakorlati)
rend;jét,

* atanulmanyi, kulturalis és sportversenyek megnevezését és iddpontjat,

* atanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idépont;jat,

* anyilt napok megtartasdnak rendjét €s idejét,

* asziloi értekezletek rendjét és idejét,

» afogadoorak rendjét és idejét,

» aziskolaorvosi rendelés idejét,

* akOnyvtar nyitva tartasanak rendjét,

» aziskola képviseletét a varosi rendezvényeken, iinnepségeken,

* az orszagos ¢és helyi mérések rendjét s idejét,

» didkkozgyiilés idpontjat,

* a NETFIT mérés rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
elbirasokat az osztalyfénokok ismertetik a tanulokkal, sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel,

valamint k6zz¢ tessziik az intézmény honlapjan.

1.2 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6.30 6rat6l 20.00 o6raig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje hétfotol csiitortokig 7.45 oratol 16.00 oraig, pénteken 7.45
oratol 14.30 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €és vasarnap a nyitva tartas csak az az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az

intézmény tanitasi szlinetekben a bejaratnal kifliggesztett ligyeleti rend szerint tart nyitva.

1.3 A tanitasi napok rendje
Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 a nappali és esti tagozaton (a kdtelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak idGtartama)

r o r__r
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orakor kezdddik, nulladik ora az elsO tanitasi orat megel6zden legfeljebb 45 perccel korabban
kezdhetd, az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkonkorményzat egyetértésével.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az igazgatohelyettesek

tehetnek. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

1.3.2 Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idétartama: 5-10-15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

Az 6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 5 perc.
Dupla 6rék a vezetOk engedélyével - az drakozi sziinet eltolasaval - tarthatok, de az oktatd koteles

feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

1.3.3 Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai

Az o6rarend szerinti kdtelezd tanitasi ordk €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil
a tanitasi 1d6 el6tt €s utan a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes oktatok
latjak el.

Az intézmény részletes ligyeleti rendet hatiroz meg az 6rarend €s a tanév helyi rendjében rogzitett
rendezvények fliggvényében. Az tigyeleti rend elkészitéséért az igazgatd altal megbizott személy a
felelds. Az tigyeletre beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt oktato felelds az ligyeleti
teriilet (emeleti szint) rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az ligyeletesek beosztasat az ligyeleti rend hatarozza meg.

Az lgyeletes oktatok reggel 7.50 oratdl 8.00 oraig, illetve az 6rakdzi sziinetekben tartanak
ligyeletet.

A munkatervben rogzitett iskolai linnepélyeken és rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az

oktatoi testiilet minden tagjanak jelenlétével biztositjuk.

1.4 Az intézmény munkarendje
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1.4.1 A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7.45-16.00, illetve 7.45-14.30) felel6s vezetének kell az
¢épiiletben tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje €s helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az
tigyeletes vezetd feladatait. A tanitdsi szlinetekben felelds vezetd az igazgatd beosztdsa szerint

tartdzkodik az iskolaban.

1.4.2 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - az igazgatd éllapitja meg. Az alkalmazottak munkakdri leirdsait az
igazgato késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos

munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

1.4.3 Az oktaték munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény rogziti. A szakképzd intézményben
dolgozd oktato munkaideje heti 40 ora. (A részfoglalkozasuaknal a munkaszerzédésben foglaltak az
iranyadok.). Az oktatd a tanévre vetitett munkaiddkerete 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgato altal
meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidd 70 %-aban, osztalyfénok
esetében 65 %-aban az oktat6 az adott tanév tantargyfelosztasa szerinti kotelezé foglalkozasokat latja
el. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az oktatok
egyenletes terhelése. A kotott munkaidobe a kotelezé foglalkozasnak nem minésiil6, a szakmai
oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsa is beleszdmit. A munkaidé fennmarad6 részében az
oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

Munkakori feladatként ellatja a nevel6-oktatd munkaval, a tanulokkal, a tanuldk feliigyeletével
a szakfeladataval Osszefiiggd feladatokat, valamint azokat az intézmény miikddésével Osszefiiggd
feladatokat, melyek igénylik az oktatd szakértelmét.

Az iskola zavartalan feladatellatasa érdekében a torvény altal meghatarozott mértékig talorat lat
el, a digitalis naploban leirt helyettesitési beosztasnak megfelelden helyettesiti a hidnyz6 kollégékat.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik. Az oktatd kdteles a
tanitasi oraja illetve a tanitas nélkiili munkanap programjanak kezdete el6tt legkésobb 10 perccel
munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdo oktatonak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell

korabban érkeznie.
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Az oktatonak a munkabol valo tervezett tavolmaradasat elzetesen - legkésobb a tavolmaradast
megel6z6 napon reggel 8.00 6raig - jelentenie kell, hogy feladatanak ellatdsarol helyettesitéssel

gondoskodni lehessen!

A szakszerii helyettesités ¢érdekében a tovabb haladashoz sziikséges informacidkat az
igazgatohelyetteseknek kell 4tadni.
A rendkiviili tavolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése elott

negyed oréaval jelezni kell az igazgatosagnak.

Az oktatok szamara a kotelezO oraszamon feliili, egyéb feladatokra vonatkozd megbizast vagy
kijelolést az igazgatd adja az igazgatOhelyettesek és a munkak6zOsség-vezetok javaslatainak
meghallgatdsa utdn. A megbizdsok soran figyelembe kell venni az oktaté alkalmassagat,

ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

1.4.4 A nem oktato munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét a
munkamegosztias szerinti vezeté allapitja meg - az igazgatd jovahagyadsaval. A napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a szakképzd intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol az oktatoknal leirtaknak megfelelden értesiteniiik kell az illetékes vezetot.

1.4.5 A tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hézirend szabdlyait a nevelGtestiilet - az igazgatd eldterjesztése utdn - az érintett kdzosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a Szakmai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara, az intézmény alkalmazottaira ¢és az
intézményben tartozkodo6 személyekre nézve kotelezd.

1.4.6 A felnéttek oktatisanak formdi

Intézménylinkben a kovetkezd felndttoktatasi formak mikddnek-mitkddhetnek:

O felndttoktatas - esti munkarend, szakképzo iskolai oktatas,

O felndttoktatas - esti munkarend, technikumi oktatas (kizardlag szakképzési évfolyamok).
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2. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE, AZ OKTATOK
ERTEKELESE

Az intézményben folyd oktatéi munkabelsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés a igazgatod

kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii mikodéshez azonban rendszeres és jol

szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢&s
pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az Intézményi Mindségiranyitasi rendszer

tartalmazza.

2.1 Az ellenérzés célja

A belso ellendrzés célja:

A oktatdi munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibadk mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a  oktatoi

munkahatékonysaganak fokozasa.

* Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informacidt az intézményben folyo neveld

- oktatd munka tartalmarol €s annak szinvonaléarol.
» Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai, mitkodését.

* Megszilarditsa a belsd rendet €s fegyelmet.

2.2 Az oktatéi munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

» fogja at az oktatdi munka egészét,

* segitse el6 az oktatdéi munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

* a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje az okato altal elért eredményeket,
0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tdmogassa az oktatdi munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

* asziil6i kozosség, és a tanuld kdzosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse

az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
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* tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat,

* hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

2.3 A belso ellenorzés fo teriiletei

« A Szakmai programban rogzitett szakképzési feladatok végrehajtasa, projektek

megvalositasanak ellendrzése.

* A tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, az oktatok ezzel kapcsolatos tevékenységének

vizsgalata.

* Az oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez, az oktatok

szakmai és mddszertani felkésziiltségének vizsgalata.

¢ Tanodrai munka:

a tanitds mindsége

a tanora eredményessége

a tanulok tudasdnak, képességének (rendszeres) meérése, magatartdsanak ¢és
szorgalmanak értékelése, trendvizsgalat

tanar-diak kapcsolat

kozosségalakitas-, fejlesztés

* A tanéran kiviili tevékenységek, foglalkozasok hatékonysaganak vizsgalata

*  Adminisztracios tevékenység:

hataridék pontos betartasa

a torzslapok, digitalis naplo, egyéb naplok folyamatos, szabalyszerli vezetése

a szakmai munkakozdsségek felszereléseinek, a szertdrak, tantermek, konyvtar
berendezéseinek szabalyszerli hasznalata.

a tantervi kovetelmények szerinti taneszk6zok, audiovizudlis eszk6zok megléte, azok
hasznalata, kihasznaltsaga, szakszeri tarolasuk biztositasanak

megoldasa, szervizellatas.

2.4 A bels6 ellenorzésre jogosultak kore

Az oktatdi munkabelsd ellenérzésére jogosultak:

* az igazgato: minden tertileten,
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» azigazgatohelyettesek a munkakori leirdsuknak megfeleld teriileteken,
* amunkakdzOsség-vezetok: szakteriiletiiknek megfelelden,

* az osztalyfonokok: sajat osztalyukon beliil,

* azigazgato altal megbizott szakértd: a megbizasban szerepld ligyben,

* anevelGtestiilet tagjai — kiilon felkérés és megbizas esetén.

2.5 Az ellenorzés formai

* Tandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

* Irasos dokumentumok vizsgalata és elemzése
* Tanul6i munkak vizsgalata és elemzése

* Beszamoltatds szoban vagy irdsban

* Felmérések, tesztek, vizsgalatok

2.6 Az ellendrzés tapasztalatai

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival
meg kell beszélni. Az 4ltalanosithat6 tapasztalatokat oktatoi értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

A feltart hianyossagokat és a megismert kedvez6 tapasztalatokat is értékelni kell. Az ellendrzést
értekeld megbeszélésen ra kell mutatni a hibak és a mulasztasok jellegére, rendszerbeli okaira, az
eldidézo koriilményekre és a felelds személyekre.

A megillapitott hianyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az ellendrzott
tevékenység javitdsdra vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeldé megbeszélésen kell
egyeztetni.

Az értékeld megbeszélést kovetden a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felelds

vezetOhelyettes koteles megtenni.

2.7 Az oktatoi munka értékelése

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgatod végzi. Az
oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato, a tovabbi intézményvezetdk, a mindségiranyitasi
csoport tagjai haromévente:

+ ¢értékeli az oktatd munkajat, erdsségeket €s fejlesztendo teriileteket hataroz meg, jovahagyja az
oktat¢ altal az értékelés megallapitdsaihoz kapcsoloddan készitett cselekvési tervet,
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» vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd
1. szakmai felkésziiltségét,
. a szakképzés-relevans korszeri médszertan alkalmazésat,

. pedagogiai tervezését,

2

3

4. pedagdgiai értékelését,
5. egyiittmiikdését mas oktatokkal, a sziilokkel €s a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
6. személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds timogatd tevékenységét,

7

. innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

3. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

szakképzo intézménnyel.

Az iskolaba érkez6 sziiloket, hivatalos személyeket és mas vendégeket a portas fogadja. Miutan a
portés tajékozodott joveteliik céljarol, a keresett személyhez kiséri dket, vagy telefonon értesiti a
vendéglatot.

Ha varakozasra van sziikség, a varakozasi id6t a vendégek az iskola auldjaban tolthetik el. Az

iskola didkjai az épiiletben vendégeket nem fogadhatnak.

4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok

kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetGje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

Az iskolavezetés a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az igazgatd az altaldnos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A kibdvitett intézményvezetés az igazgaton €s helyettesein kiviil tgynevezett kozépvezetokbdl
all. A kozépvezetok a szakmai munkakoézOsségek vezetdi. A kozépvezetdk az egyes szervezeti
egységek munkajat irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedd
jelentéségli ligyben az igazgatonak. Az igazgatosag félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik

a nevelotestiiletnek.
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A kibdvitett intézményvezetés konzultativ testiilet: dontés-elokészitd, véleményezd ¢€s

javaslattevo joggal rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébol

ezt sziikségesnek latja.

5. Az oktatoi testiilet szakmai munkako6zosségei

5.1 A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi vagy szakmai teriileten tevékenykedd oktatok a kozds mindségi €s

szakmai munkdéra, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai munkakozdsségeket

hoznak 1étre.

A munkakozosségeket kozvetleniil a munkakozosség-vezetok irdnyitjak. A munkakozosség-

vezetdt az érintett munkakdzosség valasztasa alapjan az igazgatd bizza meg.

5.2 A szakmai munkakozosség feladatai

A munkakozdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szaktertilet modszertanat és az oktato munkat,
tdmogatja a palyakezdd oktatok munkajat,
0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értekeli a tanulok tudasszintjét,
Osszeallitja a vizsgak (érettségi-, Szakmai gyakorlati-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi)

feladatait és tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

végzi az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatokat,

részt vesz az intézmény mérési, értékelési rendszerének kidolgozasaban, miikodtetésében,
részt vesz a tantargyfelosztds elkészitésében, és a nem kotelezd tandrai foglalkozdsok

szervezésében.

5.3 A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

iranyitjak a munkako6zosség tevékenységét, feleldsek a szakmai munkaért, munkak6zosségi
iilést hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,
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» ellendrzik a munkakzosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak  eredményességét,  hidnyossdgok  esetén  intézkedést kezdeményez az
tagintézményvezeto felé,

» Osszeallitjak a szakmai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat,

* beszamolnak az oktatoi testiiletnek a munkako6zosség tevékenységérol,

* javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok

jutalmazasara, kitiintetésére.

6. Az alkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i alkalmazottainak munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a Munka Torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-nevelé munkat
végzO oktatd, a tobbi dolgoz6 az oktaté-neveld munkét kozvetleniil vagy kozvetetten segit0 mas
alkalmazott.

Az oktatdi testiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi oktatdé munkakort betdltd

alkalmazottja. Az oktatdi testiilet hatarozza meg az intézmény tartalmi munkajat.

6.1 Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy

kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
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A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

6.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zo formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az
egylittmiikodést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
gytlések.

Az alkalmazottak munkakori leirdsmintait az I. szdmu melléklet tartalmazza.

7. A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

7.1 Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalyk6zosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek €s az osztalyfonoki munkakodzosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult - az osztalykdzdsségben tapasztalt
problémak megoldasara - az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitdsi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikségesebb a kisebb tanulolétszam. A tanuldcsoportok

bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolhatja.

7.2 Diakkorok

Az intézmény tanuldéi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak Iétre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, mikodtetését a didkok végzik. Az intézmény a Szakmai
program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tamogatja. Az a didkkdr, amelyik az iskola
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helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, mukodésének engedélyeztetésére
kérvényt nyajt be az intézmény igazgatdjahoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

* adiakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,

* az intézményben tartdzkodas rendjét (idotartam, helyiségigény),

* adidkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.

Az igazgaté a didkkor céljatdl és tagjainak magatartasatol fiiggden engedélyezi az iskola
épliletének hazirend szerinti hasznélatdt. Az intézményben mikodé didkkoroket a nevelési

igazgatohelyettes tartja nyilvan.

7.3 A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés a legmagasabb tajékoztaté féruma. A
didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuldo megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés az igazgatdo altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytilést
tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkdnkormanyzat dontése alapjan - a didkok kiildottei
vesznek részt. A diakkdzgytilés napirendjét a kozgyiilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkkozgytilésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6
diakkozgyllés ota eltelt id0szak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat képviseldihez és az iskola
igazgatosagahoz, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a

didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

7.4 A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot

hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
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A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A didkonkormanyzat - a tanulokozosség altal
elfogadott, és a nevelOtestiilet altal jovahagyott - szervezeti és miikddési rendje az intézményi SZMSZ
fliggelékében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkorményzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) ¢s az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal
az intézmény didkonkorményzatdnak vezetdségébe. A tanuldkozosségek ily moédon Onmaguk
didkképviseletérél dontenek.

Az iskolék teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Iskolai Didkbizottsag
(ISDB) latja el Az ISDB tagjai alkotjak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi
Diakbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a diakonkormanyzat vezet6ségét, rajtuk
keresztiil gyakorolja jogat.

7.5 A diakonkormanyzat jogai

A didkonkorméanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:
* az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,

* atanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

* sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

» amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,

* egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

» tajékoztatasi rendszerének (iskolaradio, iskolatjsag) 1étrehozéasara és miikodtetésére,

» vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

7.6 A diakonkormanyzat miikodési feltételei
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Az intézmény tanévenként megadott idében €s helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miitkodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi

SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

7.7 A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért és az igazgato altal megbizott oktatd segiti,
akik - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhatnak az IDB és az ISDB képviseletében.

A diakonkormanyzatot képviseld oktato, illetve a diakkiildottek folyamatos kapcsolatot tartanak
az intézmény igazgatdjaval.

Az iskolai didkbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét a oktatdi testiileti
értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az osztaly diakbizottsdganak képviseldje jarhat el az
osztalykdzosség problémainak megoldasaban.

A koz06s intézményi rendezvényeken, kdzos oktatoi testiileti értekezleteken a tanulok kozosségét

az Intézményi didkbizottsadg képviseli.

7.8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.8.1 A tanuloi hianyzds és igazoldsa
A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
Ha a tanul6 a kotelezd foglalkozasrdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak
kell tekinteni, ha:
a) a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényesképviseldjének irasbeli kérelmére — a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) a tanuld beteg volt, és azt a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolja,
c) a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni,
d) a tanul6 ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyanak iddtartamat a fogadd intézmény altal kiallitott

igazolassal igazolja,
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e) a tanuld a technikum utols6 két évfolyaman — tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal —
tovabbtanulasi célirendezvényen vesz részt, feltéve, ha a részvételt a szervezd altal kiallitott
igazolassal igazolja.
Ha a tanul6 tavolmaradasat nem igazolja, a mulasztas igazolatlan. Ha a tanul6 a foglalkozas kezdetére
nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét
Ossze kell adni. Ha ez az 1d6 eléri a foglalkozas idGtartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan
foglalkozasnak mindsiil. Az elkésd tanuld nem zarhato ki a foglalkozasrol.
Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

bejard tanulo érkezik késdbb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt, rendkiviili esetben, ha a

tanulo hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).
A tanulo Kkoteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megorizni.

7.8.2 Szakiranyu oktatasrol valo hianyzas
A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy mulasztasat anndl a szakiranyu oktatast folytato
szervezetnél igazolja, akinél a szakirdnyu oktatasat teljesiti.
Ha a tanulonak, illetve a képzésben részt vevd személynek a szorgalmi iddszakban teljesitendd
szakiranyl oktatasrol vald igazolt €s igazolatlan mulasztisa egy tanévben meghaladja az adott tanévre
vonatkozd 0sszes szakiranyu oktatasi id6 husz szdzalékat, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja.
Ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szorgalmi iddszakon kiviili egybefiiggd
gyakorlatrol vald igazolt és igazolatlan mulasztisa meghaladja a szorgalmi iddszakon kiviili
egybefiiggd gyakorlat foglalkozéasainak husz szazalékat, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy az évfolyam kovetelményeit nem teljesitette és magasabb évfolyamba nem Iéphet. Az
igazolatlan mulasztds nem haladhatja meg a szorgalmi iddszakon kiviili egybefiiggd gyakorlat
foglalkozasainak Gt szdzalékat. Az igazolatlan mulasztast a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy potolni koteles. Ha a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy mulasztisa az e
bekezdésben meghatarozott mértéket eléri és a mulasztasat a kovetkezo tanév megkezdéséig potolja,
magasabb évfolyamba Iéphet.
A tanul6o a megismételt évfolyamon akkor is koteles teljesiteni az egybefiiggd gyakorlatot, ha azt

korabban mar teljesitette.
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7.9. Tajékoztatas igazolatlan mulasztasrol

A szakképzd intézmény koteles a tankdteles tanuld torvényes képvisel6jét €s a tankoteles tanuld
kollégiumi elhelyezése esetén — ha a kollégium nem a szakképzd intézménnyel kozos igazgatasu
intézmény — a kollégiumot is értesiteni a tankdteles tanuld elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoételes kiskort tanul6 igazolatlan mulasztasa
a tiz foglalkozast eléri. Az értesitésben fel kell hivni a tankdteles tanuld térvényes képviseldjének
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha a szakképzdé intézmény értesitése
eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, a szakképz6 intézmény a csalad-
¢s gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a tankoteles tanuld térvényes
képviseldjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgaté — a
gyermekvédelmi  és  gyamiigyi  feladat- és  hataskorok  ellatasarol,  valamint a
gyamhatosagszervezetérol €s illetékességérdl sz616 kormanyrendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
értesiti a tanuld tényleges tartozkodasihelye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankdteles tanuld
esetén — gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével — a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot. Az értesitést kovetden a csalad- €s gyermekjoléti szolgalat a szakképzd intézmeény és —
sziikség esetén— a kollégium bevondsaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztds okéanak feltarasara figyelemmel meghatdrozza a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan
mulasztast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos,

tovabba a tanuld érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizenot foglalkozast, az igazgato a
mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsdgot — a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tankoteles tanulo kivételével —, valamint ismételten tdjékoztatja a csalad- és gyermekjoléti
szolgalatot, amely kozremiikodik a tankoteles tanuld torvényes képviseldje értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedOtankoteles tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a huszondt
foglalkozast, az igazgatdja haladéktalanul értesiti a tankoteles tanuld tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot. Ha a tanuléonak — az ideiglenes vendégtanuloi
jogviszonyiddtartamanak kivételével — egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa

egylittesen a kétszazdtven foglalkozast vagy egy adott tantargybol a foglalkozdsok harminc
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szazalékat meghaladja €és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha az oktatdi testiilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen. Az oktatodi testiilet az osztalyozovizsgaletételét akkor tagadhatja meg, ha a
tanul6 igazolatlan mulasztasainak szdma meghaladja a husz foglalkozast és a szakképzd intézmény
cleget tett a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szoldé Kormanyrendelet 163. §-ban

meghatarozott értesitési kotelezettségének.

7.10. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A szakképzésrol szolo torvény 65.§-aban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ha a tanul6 a tanul6i jogviszonyabodl szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a kiskort tanuld

torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési

intézménybe,
d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg.
Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hianyaban

a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben az eljarés elébb indult.

A fegyelmi eljardsban hozott elséfoku hatirozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv

fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve koznevelési
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intézményt kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanulo,

kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradésa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat azonnal

végrehajthato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a

jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intézményben

kell lefolytatni.
A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) haté¢konyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld utjan jarjon

el,
b) jogairol €s 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.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, a kiskora

tanulot és a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A kotelességszegés

bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja kdoteles.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a diakonkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhely
képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatodi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a hataskor
nem atruhdzhat6. A fegyelmi eljards meginditasarol szoldé dontésben meg kell jelolni az eljaras
targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljards soran a tanuld fegyelmi feleldssége kizardlag a
fegyelmi eljarés targyava tett kotelességszegés miatt allapithatd meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a kordbbi
fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az
oktatoi testiilet tudomésara, az oktatdi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell

elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu bizottsagot
valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések megtételére, dontések

meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet hataskorébe.
A fegyelmi ligy elintézésében é€s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzétartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljards soran tantként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa

sziikséges, vagy
d) akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem vérhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfokt fegyelmi

hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizérasi ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora tanulo

esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett
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kizarasi ok esetén az igazgatd, egyeéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak

munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort tanul6 esetén
a kiskorua tanuld torvényes képviseldjét, s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jel6lni, hogy

a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi bizottsdg koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a tényallds tisztdzdsa céljabol tanukat hallgathat meg,

iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés

elbiraldsanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy mellett szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmertil, az igazgat6 azt a kiskort
tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és

gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrodl a tanuldt, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét és a
meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds
id6pontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,
kiskort tanuld esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére
nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi
inditvany lehetéségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanul6, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld
kiilon-kiilon a targyalds eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is
megtarthatd, ha a tanul6, kiskor tanul6d esetén a kiskord tanuld torvényes képviseldje, illetve a

meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és id6pontjardl a didkonkormanyzatot, a dudlis képzohelyen elkovetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt
nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal €lhet, a targyalast azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell
tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi
mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskora tanulo
esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzokonyvet

a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzokdnyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a fegyelmi
bizottsag elnoke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast meg lehet-e tartani.

Ha a targyalds megtartdsanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsadg elnoke megallapitja, hogy a targyalds megtartdsanak nincs akadalya, a tanq,

illetve a szakért6 elhagyja a targyaldtermet.

A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanulo a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elndke a tanul6 korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket

intézhetnek.
A kiskoru tanulé meghallgatasat kovetden a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét kell meghallgatni.

A tanu meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tant kiskort,
meghallgatiasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, a
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld

a tanuhoz és a szakérthoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsdg elndke a tanu védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordn zavarnd. A fegyelmi bizottsdg elndke a tant vallomasanak
Iényegét késObb ismerteti. Ha a tant vagy a kiskoru tanu térvényes képviseldje kérelmezi, a fegyelmi
bizottsag elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot
csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljards esetén a masodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A
fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen

vallomast.
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A fegyelmi jogkor 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 iratrél késziilt olyan kivonattal, amely

a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a

véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megéllapitja, hogy

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

d) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

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

a) a kotelességszegeés elkovetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal hosszabb

1do telt el,
b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a

torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza

a) a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szolo dontést,

ca) fegyelmi feleldsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a

felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrol szolo dontést,
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d) a fellebbezési jogrol vald tajékoztatast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat, a
megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a
rendelkez0 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,

az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjellését.

A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét ¢s idejét, a fegyelmi

bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni kell
a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belill irdsban meg kell kiildeni az iigyben

érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviselonek.

Az oktato6i testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a

tényallas megitélése egyszerl, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést
a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld

is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s a fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis

kedvezményekre és juttatasokra nem terjed Ki.

Az athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési intézménybe
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgaté a tanuld atvételérél a masik szakképzd

intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi

vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi bilintetést megallapité hatarozat a szakképzo

intézmény utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato
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érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az

id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
képviseldje koteles 1) szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hoz6 szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanulod
torvényes képviseldjének az 0j szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény megtalalasdban. A
kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés tankodteles tanuld esetében nem hajthatd végre
az 0j tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol
sz016 hatdrozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanuldt fogado
szakképzd intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankdteles
tanul6 mas szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles
tanulo torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzo
intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatési szervet, amely 6t
napon beliil masik szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szdmaéra. A
szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanulod
szamara a kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. Szakképzési centrum tankoételes tanuldja esetében a
szakképzési centrum részeként miikodé masik szakképzd intézmény is kijeldlhetd. A szakképzési

allamigazgatasi szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizérds a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoételes tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell 4llapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tankoételes tanuld — valasztasa szerint a szakképzd intézményben vagy fliggetlen

vizsgabizottsag elétt — osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény

sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6l6 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
elséfoku eljarasban a fellebbezonek nem volt tudomasa vagy arra 6nhibajan kiviil esé ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6foku

fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfok
fegyelmi jogkdr gyakorldjdnak az {igyre vonatkozd véleményével ellatva. A szakképzési
allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelds miniszter biralja

el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz

torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés

hatélya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén

hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési intézménybe és

kizéaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldoja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra

felfliggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a megrovas
kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb eljarasban kiszabott biintetés ¢és a felfliggesztett
fegyelmi biintetés koziil a stulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérél az wjabb
eljarasban eljar6 fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt
elkovetett koteless€égszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs

helye.

7.10.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabdlyai
A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanuld kiskoru, a
torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetdé eljaras igénybevételének
lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskora tanul6 esetén a
kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €és ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétdl szamitott Gt tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras

lefolytatdsdhoz hozzéjarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld
¢s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a térvényes

képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld toérvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képviseld kérelmére az egyeztet eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
b) a tanuld fegyelmi biintetés hatélya alatt all,

¢) a tanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése

alatt kovette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zd egy éven beliil indult fegyelmi eljarast

egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetO eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elnokének
a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és

a tanul6 egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.

7.11. A tanuldoi munka dijazasa
A tanulot dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog (pl.
valamilyen termék vagy szellemi alkotés) értékesitésével, hasznositdsadval bevételre tesz szert. A

megfeleld dijazasban a tanul6 és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

45



A dijazas kérdésében egyedi megallapodas akkor kothetd, ha olyan dologgal kapcsolatos vagyoni jog

atruhazasa utdn jaro dijazasrol van sz6, amelyet alkalmilag, egyedileg készitett a tanulo.

8. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

8.3 A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a szakképzési torvénynek megfeleléen - a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatds lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos

tajékoztatasanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoodrakon torténik.

8.3.1 A sziildi értekezletek rendje

Az osztalyok sziiléi kozOssége szdmara az intézmény tanévenként kétszer, a munkatervben
rogzitett iddpontokban rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi
sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairdl. A félév utani sziil6i értekezleten
az elso felév értékelése illetve a masodik félév feladatainak meghatarozasa torténik.

RendKkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd az osztalyfonok €s a sziilok képviseldje a

gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

8.3.2 A sziil6i fogadéorak rendje

Az intézmény oktatoi a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrdl a sziilok
szdmara.

Az intézmény a munkatervben régzitett idopontl, rendes sziil6i fogaddorat tart. A tanulméanyaiban
jelentdsen visszaesd tanulo sziil6jét az osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogadoodrara. Ha
a szllé a munkatervi fogadooran kiviil szeretne talalkozni gyermeke oktatojaval, telefonon vagy

irasban egyeztetett iddpontban teheti azt meg.

8.4 A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
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Intézményiink a tanulokrél rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
ellenérzé konyvben. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elomenetelérol. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi €let kiemelkedd eseményeirdl
¢s a szlikséges aktudlis informaciokrol is.

Az érdemjegyek beirdsa a tanuld kotelezettsége.

Az osztalyfonok kéthavonta ellenérzi a digitalis naplo €s az ellendrzé konyv érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja az ellendrzé konyvbdl hidnyzo érdemjegyeket, illetve ellendrzi, hogy a sziild
kézjegyével lattamozta-e azokat.

Az osztalyfonok indokolt esetben negyedévkor illetve haromnegyed évkor irasban értesiti a

szliloket, ha a tanuld egy vagy tobb tantargybol addigi érdemjegyei alapjan bukasra all.

9. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idre vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi - a bizottsagok, az osztalykozosségek oktatoi és a szakmai
munkako6zosségek vezetdi - beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a oktatoi testiiletnek.

A beszamolasra a feladat ellatasat kovetd munkaértekezleten kerul sor.

9.1 Az oktatéi testiilet altal 1étrehozott bizottsagok

Az oktatoi testiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagokat hozza
1étre tagjaibol.

Fegyelmi bizottsag, melynek feladata:

* ahazirendet stilyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata

* az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

* az altalanos ¢€s a nevelési igazgatohelyettes, valamint az érintett tanul6 osztalyfonoke

9.2 Az osztalykozosségek oktatoi testiileti megitélése

A oktato6i testiilet a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten gyakorolhatd dontési jogkorét a

atruhdzza az osztalyban tanité oktatok értekezletére.
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Az oktatoi testiilet a tanév félévenkénti értékelésén Kkiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kdzosséggel
kozvetleniil foglalkozo6 oktatokra ruhazza at.

Az oktatoi testiilet felé vald beszamoléasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felelds
helyettes tudtaval - ugynevezett oktatéi osztalyértekezletet hivhat Ossze, melyen az osztaly

oktatdinak jelen kell lennitik.

9.3 Az oktatoi testiilet szakmai munkako6zosségekre ruhazott jogai

Az oktatoi testlilet a szakképzési torvényben meghatdrozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

* aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa,

» ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,

* tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

* jutalmazasra, kitlintetésre,

* a hatarozott idére kinevezett oktatok véleményezése,

» aszakmai munkak6zsség-vezetd munkdjanak véleményezése.

10. A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja, kapcsolattartas a dualis képzéhelyekkel

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a szakmai gyakorlatok biztositasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében

¢és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktat6-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival - meghivas vagy
egy¢€b értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

» ¢rtekezletek, eseti megbeszélések,

» szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

* moddszertani bemutatasok €és gyakorlatok tartasa,

* intézményi rendezvények latogatésa,

» hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon,

» aszakmai gyakorlohelyek latogatasa,
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* egyeztetd targyaldson valo részvétel.

10.1. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban hivatalbdl az igazgato6 és - munkamegosztasuk alapjan - kdzvetlen

munkatarsai, a diakmozgalmat segité oktatd képviselik.

10.2. Az iskola rendszeres munkakapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld iranyitdsa érdekében:
* amegyei és a varosi Onkormanyzattal,

* amegye kozoktatasi és fels6foku oktatasi intézményeivel,

« a Salgoétarjani Pedagdgiai Oktatési kozponttal

Az eredményes oktato-nevelo munka érdekében:

* akollégiumokkal,
* az egészségligyi- és szocialis kdzponttal,
» atanulok lakohelye szerint illetékes dnkormanyzatokkal,

» aziskolaorvosi szolgalattal,

* avarosi renddrséggel,

* aSITl-vel,

* avaros kozmiivelodési intézményeivel,
* atorténelmi egyhazakkal,

» gyermekjoléti szolgalattal,

* a Magyar Voroskereszt helyi szervezetével,

A megfeleld szinvonalu szakmai képzés érdekében:

» adualis képzdhelyekkel, a gyakorlati munkahelyeket biztositd munkaltatokkal,
* aNograd Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,
* avarosi és megyei munkaiigyi kdzponttal,

» aziskolaorvosi szolgalattal,
* aNograd Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalyaval

* afejlesztési tamogatast nyajtd gazdalkodo szervezetekkel.
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Az adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettsége teljesitése érdekében:

« aKozponti Statisztikai Hivatal Eszak-Magyarorszagi Regionalis Igazgatosagaval,
* amegyei egészségbiztositasi pénztarral,

* amegyei nyugdijbiztositasi igazgatosaggal,

* atanulok lakohelye szerint illetékes onkormanyzatokkal,

e az Oktatasi Hivatallal.

10.3. A dualis képzéhelyekkel valo kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohelyekkel valo kapcsolattartasért a szakmai igazgatohelyettes felel. A
kapcsolattaras formai és rendje:

e rendszeres telefonos kapcsolat,

e c¢lektronikus levél,

e személyes talalkozo, félévente legalabb egyszer,

e adudlis képzéhelyek tanulofeleldseinek, vezetdinek meghivésa szintvizsgakra, agazati
vizsgakra, szakmai vizsgakra.

e csetleges probléma esetén a Nograd Megyei Kereskedelmi és Iparkamara bevonaséaval
rendkiviili megbeszélés.

10.4. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formai, rendje

A képzési tanacsot legalabb félévente 6ssze kell hivni. Dontési vagy véleményezési célbol, vagy
legalabb 6t tag kezdeményezésére rendkiviili {ilés hivhato Gssze.
A kapcsolattartas egyéb formai: telefon, elektronikus levél.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

11.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek ¢és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat

az egymas iranti tiszteletre nevelik.

11.2 Nemzeti iinnepélyek
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Az oktatoi testiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti tinnepek
¢s a tanév rendjében rogzitett emléknapok alkalmabol:

* oktober 6.

» oktober 23.

* marcius 15.

* Megemlékezés a kommunista diktatara aldozatairdl,

*  Megemlékezés a holokauszt aldozatair6l,

* Nemzeti Osszetartozas napja.

11.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Keri Napok
*  megnyitésa,
*  rendhagyo 6rak,
*  szakmai és altalanos témaju eléadasok,

*  vetélkedok,

*  sportrendezvények

. elsdsavato,
* aKeri Napok zarésa,

*  linnepélyes eredményhirdetés és dijkiosztas.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos iinnepélyek:
*  tanévnyitd linnepély,
*  szalagavato,
*  ballagas,
*  tanévzard linnepély.

Az iskolai linnepélyeken €s a tanitasi 1d6 terhére szervezett linnepi rendezvényeken a tanulok és
az oktatoi testiilet tagjainak megjelenése - a tiszteletadas jeleként iskolai egyenruhaban, illetve

iinnepld ruhaban - kotelezo.

Az intézmény hagyomanyos szorakoztaté rendezvényei:

*  szalagavato bal.
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12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1 Az egészségiigyi ellatas rendje

Az iskola tanuldi rendszeres egészségiigyi feliigyelete érdekében az iskolaorvos hetente két
alkalommal az intézmény orvosi szobdjaban tigyeletet tart és beosztas szerint alkalmassagi, illetve
szlir6vizsgalatokat végez. A kiszlirt tanulokat szakrendelésre utalja.

A vizsgélatokat az iskolaorvos éves munkatervének megfelelden a felelds vezetd koordindlja. Az

iddpontokat a tanari szoba falitijsagjara fiiggeszti ki.
» Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabdlyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és

szlirbvizsgalatokat tartalmaz.
A kotelezo orvosi vizsgalatok, védéoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ré, a vizsgélatok a tanitas el6tt

vagy utan torténjenek.

12.2 A testnevelés és a gyogytestnevelés rendje

Intézményiink a tanulok egészséges fejlddése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanulokat testnevelés orarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi vélemény
alapjan.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanul6 részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelés orakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanulokat gyégytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja, melyeket szakképzett, a fenntartd altal biztositott gyogytestneveld tanar
vezet. Az ordkon a gydgytestnevelésre utalt tanuldk kotelesek megjelenni. Félévi és év végi
osztalyzatukat a gyogytestneveld tanar allapitja meg, errdl irdsban értesiti az intézményt, ami alapjan

az osztalyfonok adminisztralja azt a naploban.
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12.3 Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos, a védono illetve szakorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairol

(dohéanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, sth.) az ¢letkoruknak megfeleld

modon tajékozoddhassanak.

12.4 Az ifjasagvédelem

Az iskolai ifjusdgvédelmi munkét az ifjasagvédelmi felelds iranyitja.

Az ifjasagvédelmi felelds tanulok szamara egészségvédod, mentalhigiénés és szenvedélybetegséget
megel6z6 programokat szervez.

Folyamatos kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd intézményekkel,
szervezetekkel.

A tanulok kozott kialakuld konfliktusok megbeszélése mediacios foglalkozasok keretében.

Az osztalyfénokok tajékoztatasa alapjan nyilvantartja veszélyeztetett helyzetli tanulokat.

A nyilvantartas alapjan megadjuk a lehetséges segitséget, védo és 6vo intézkedéseket javasolunk,
kézremiikodiink ezek megvalositasaban. (csaladlatogatds; a tanulményi eredmények, mulasztasok
figyelemmel kisérése; segitségadds anyagi problémdak esetén; az osztalyfonokokkel kozosen

kornyezettanulmanyt készitése; stb.).

13. Intézményi védo, 0vo eldirasok és a rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

13.1 Intézményi védo, 6vo eldirasok
Az iskola minden dolgozéjanak feladata, hogy a tanulok egészségének, testi épségének

megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy balesetveszély esetén a sziikséges 1épéseket

megtegye.
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13.2 Teendok a balesetek megel6zése érdekében

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit. Valamennyi oktatonak ismertetnie kell, és be kell tartatnia a tanérai és
tanoran kiviili foglalkozasaival 0sszefiiggd balesetvédelmi szabalyokat.

A fokozottan balesetveszélyes tanorakat (testnevelés, szakmai gyakorlat, szamitastechnika) tartd
oktaté koteles a tanév elején balesetvédelmi oktatast tartani, ennek tartalmat jegyzékonyvezni és a
tudomasul vételt a tanulé aldirasaval igazoltatni. Uj munkateriileten, 0j technika bevezetésénél az
oktatast meg kell yjitani.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod szabalyokkal a

kovetkez6 esetekben:

» atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek sordn ismertetni kell

— aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,
— atanul6 kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
* tanulmdanyi kirdndulasok, turdk eldtt,

 rendkiviili események utan,

* atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyére kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az iskola munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi tevékenységét az igazgato altal
megbizott felelds oktatod segiti.

13.3 Teendok tanulobaleset bekovetkezése esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak vagy a balesetet észleld alkalmazottnak hozzaértéséhez
mérten elsdsegélyben kell részesitenie a balesetet szenvedett tanul6t. Sziikség esetén orvost, illetve
mentdt kell hivnia.

A balesetrdl a lehetd legrovidebb idon beliil értesitenie kell az igazgatot, aki értesiti az
iskolatitkart, és sziikség esetén a sziilét. Tanuldbaleset esetén a kozponti rendszerben régziteni kell
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az esetet. A kivizsgalassal, jegyzokonyvezéssel kapcsolatos tovabbi feladatokat az iskolatitkar latja

el.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a tanuldbalesetet az eldirt elektronikus nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

a 3 napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekr6l az eldirt elektronikus nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni,

A jegyzOkonyv egy példanyat elektronikus titon meg kell kiildeni az orszagos taniigyi baleseti
nyilvantart6 rendszerébe, €és egy kinyomtatott példanyt at kell adni a tanulonak (kiskora tanulo
esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskolatitkar irattarozza,

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi kozosség ¢€és az iskolai didkonkormdanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A tanligyi baleseti nyilvantartd rendszer alkalmazasanal a kovetkezOk rendelkeznek hozzaférési

jogosultsaggal:

csak betekintésre: az oktatoi testiilet tagjai

* jegyzOkonyv felvétele, mentése, modositasa:

— amunkavédelmi felelds,
— az iskolatitkar

teljes korli hozzaférés:
— igazgato

— 1gazgatohelyettesek — iskolatitkar.

13.4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugart részt — a
tanulok, a munkavallalok €s az iskoléba latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzés és az

egészségre karos ¢élvezeti szerek fogyasztasa tilos.
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14. Teend6k rendkiviili események esetén

14.1 Teenddk bombariado esetén

Bombariadé esetén a telefonkezeld a rendérségi utasitasnak megfeleléen jar el. Ertesiti az
igazgatot, aki intézkedik az épiilet tlizriado tervnek megfeleld kitiritésérél. Az osztalyokat feliigyeld
oktatd l1étszamellendrzést tartanak, figyelnek a szervezett tdvozasra, ligyelve arra is, hogy a tanulok
vigyék magukkal taskajukat, kabatjukat, igy konnyitve a rendérok felderité munkajat.

Miutan a renddrség az épiiletet atvizsgalta és megallapitotta, hogy az biztonsagos, a tanitas

folytatodik.

14.2 Teendok tiiz esetén

Minden dolgozé vagy tanuld, aki tlizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, azonnal koteles
tlizjelzést adni a portara, majd a tlizvédelmi feleldsnek vagy valamelyik munkahelyi vezetonek.

Az lugyeletes portas a keletkezett tiizet koteles jelenteni a tlizoltésagnak, majd az épiiletet
aramtalanitani. A helyiségeket az ott tartozkodoknak fegyelmezetten kell elhagyniuk. A levonulast az
adott iddpontban az osztalytermekben tartdzkodo oktatd koteles irdnyitani.

A helyiségek elhagyasi sorrendjét a tilizriadé terv tartalmazza, ennek ismertetése az

osztalykozosségekkel az osztalyfonok feladata.

Proba-tlizriadot tanévenként legalabb egy alkalommal a felelés munkahelyi vezetd vagy a
tlizvédelmi felelds rendelhet el, melyet szaggatott csengetéssel jelez az épiiletben tartdzkodok részére.

A préba-tlizriadordl a tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit

15. A tanéran kiviili foglalkozasok

15.1 Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

15.1.1 A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége,

a sziil6i szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.
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A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptemberben hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfeleloen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni az ellenérzo konyvben a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az altalanos igazgatohelyettes, illetve az igazgatd

rogziti az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

15.1.2 A szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd oktatokat az tagintézigazgatdbizza meg. A foglalkozéasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivités tiikkrozodhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése

biztositja.

15.1.3 A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzés lehetséges formai:
— akotelezo tanodrai foglalkozasok
— atanoran kiviili foglalkozasok

— az iskolai sportkori foglalkozasok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a sport
megszerettetésére tomegsport foglalkozasokat €s edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

Iskolank lehetdséget nytjt tanuldinak az aldbbi sportagi foglalkozasokon és versenyeken vald
részvételre: kosarlabda, roplabda, asztalitenisz, labdarugas.

A sportagi foglalkozasokat a testneveld tanarok szervezik, a tanulok részvétele onkéntes, arra kell
azonban torekedni, hogy a tanulok minél nagyobb szdmban vegyenek részt a foglalkozasokon.
A foglalkozasokat tigy kell litemezni, hogy minden nap legyen lehetdsége a tanuldknak sportolni.
Amennyiben igény van ra, az iskola — a testneveld tandrok feliigyelete mellett — biztositja, hogy a

sportudvar, illetve a tornaterem a tanulok rendelkezésére alljon.
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A testnevelok minden évben felmérik a tanulok igényét és ennek megfelelden alakitjak ki a sportagi
foglalkozasok rendjét.

A sportfoglalkozasok inditasat a teriilet feliigyeletével megbizott felelds vezetdvel kell egyeztetni.

15.1.4 Enekkar

Az iskolai énekkar sajatos Onképzokorként milkodhet, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsag tanuldk zenei képességeinek fejlesztése és
szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozésa.

Vezetdje az igazgatod altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztosithatja az iskolai

tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért mikodésének koltségeit az iskola viseli.

15.1.5 Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A 9. évfolyamon a tanulok el6képzettségének megallapitasat szolgald tantargyi
felmérések, valamint belsé értékelési rendszeriink alapjan tesziink javaslatot a felzarkoztatod
foglakozason val6 részvételre. Azokbol a tantargyakbdl, amelyekbdl a tanuldk hidnyossagaik miatt
tanulasi nehézségekkel kiizdenek, korrepetalast szerveziink. A korrepetalast az igazgatd altal

megbizott oktato tartja. A korrepetaldst orarendbe illesztett idépontban kell megtartani.

15.1.6 A tovabbtanulasi esélyeket javité foglalkozasok

A tehetséges tanulok tovabbtanulasat emelt szintli felkészité foglalkozasok és idegen nyelvi, ill.
szémitastechnikai vizsga el6készitok szervezésével biztositja intézményiink. A foglalkozasokat
minden tanév szeptemberben kell meghirdetni, a tanuldok szeptember 15-ig jelezhetik részvételi
szandékukat.

A foglalkozasok szervezése a felelds vezetd feladatkorébe tartozik. Finanszirozasuk torténhet az
intézmény koltségvetéseébdl, illetve onkoltséges formaban. Utdbbi esetben a sziildkkel sziikséges

egyeztetni.

15.1.7 Fakultativ hit- és vallasoktatas
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Egyhazi jogi személy hit- €s vallasoktatast az iskoldba a tanulok és sziilok igénye alapjan
szervezhet a kotelezd tanorai foglalkozasok rendjéhez igazodva.

Az iskola igazgatodja az egyhazi jogi személy ilyen iranyl kezdeményezése alapjan koteles a sziiloi
kozosség ¢és a didkonkormanyzat véleményét beszerezni a vallasoktatdssal kapcsolatos dontése
meghozatala el6tt.

A hit- és vallasoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktaté alkalmazasa és ellenérzése, a hit- és
vallasoktatadssal 0Osszefliggd igazgatasi cselekmények végzése, igy kiilondsen a jelentkezés
megszervezése, elomeneteli értesitések, bizonyitvanyok kiadasa, a foglalkozasok ellenérzése az
egyhazi jogi személy feladata.

Az iskola biztositja a hit- és valldsoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek

rendeltetésszerli hasznalatat, valamint a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges feltételeket.

15.2 Esetenkénti tanéran Kkiviili foglalkozasok

15.2.1 Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagon vald
részvétele kiemelked6 teljesitményiik fliggvényében lehetséges.

Tanuloink a tanév helyi rendjében rogzitett intézményi, varosi, megyei €s az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt oktatoi felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat a szakmai munkak6zdsségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A kdzismereti
tantargyak iskolai, megyei és orszagos versenyeinek szervezését a felelds vezet6 iranyitja, a szakmai

versenyek szervezése a szakmai igazgatohelyettes feladata.

15.2.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek célja - a szakmai
program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és
az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan maximum 2 tanitasi napon vagy tanitési sziinetben

szervezhetok. Az osztalykirandulés tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyetteseknek.
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A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziiloi
értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit €s a
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellenérzOkonyv Utjan
kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallaldsarol. A kiranduldshoz
annyi - min. 2 f6 - Kiséré oktatot vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges.

Az osztalyfénoknek gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol — melyet
az iskola biztosit -, a tanulmanyi kirandulas el6tt balesetvédelmi oktatast kell tartania a tanuldk

részére, akik ezt jelenléti iven aldirasukkal igazoljak.

56.2.3 Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi 1doben torténd latogatdsra az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskola lehetdség szerint
iskolaszinhazat szervez a didkoknak, amely minden tanul6 szdmara ajanlott.

Intézménylink érdeklddd tanulodi a tanév soran hangversenyen vehetnek részt.

15.2.4 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi, koOzosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz akkor kell

kérvényt benyljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak

venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.
15.2.5 Tanfolyamok
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének és a szaktandrok véllalkozasanak

fliggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild irasban kéri a

tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként elére téritési dij fizetendd.
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16. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

16.1 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Az iskolai konyvtar mukodéséért az iskola igazgatdja a felelds, aki a konyvtar vezetésével
konyvtarost vagy konyvtaros-tanart biz meg.

Munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkakori leirds tartalmazza.

A konyvtaros munkéjanak, az iskolai konyvtar miikodésének kozvetlen feliigyeletét az iskola
nevelési igazgatohelyettese gyakorolja.
A konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében tervezi és

biztositja.

16.2 Az iskolai konyvtar feladatai

Eldsegiti az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban és szakmai programjaban rogzitett célok
hely1 megvalositasat.

Szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gylijteményével az iskolai neveld-oktatd munka szellemi
bazisa, biztositja az iskola oktatdi és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat.

Kozponti szerepet tolt be az olvasova-nevelés és a konyvtar-pedagdgiai tevékenységben.

Biztositja az oktatok alapvetd pedagogiai €s szakirodalmi igényeinek kielégitését, a
dokumentumok kolcsonzését, helyben olvasasat, az oktatok kézikonyvekkel, s az arra raszoruld
tanulok tankonyvekkel valo ellatasat.

Lehetdséget biztosit konyvtari és szaktargyi oOrdk, tanoran kiviili foglalkozasok, kotetlen,
szabadidds programok tartasara is. (Vers- €s prozamondo versenyek, vetélkedok, filmklub, stb.)

Ovija az iskola muzealis értékii konyvallomanyat és gytijti az iskola oktatdinak munkait, kiadott
dokumentumait.

A konyvtaros adatokat szolgéltat a konyvtar tevékenységérdl, és feladatokat 14t el az iskolai

tankonyvellatas megszervezésében €s lebonyolitdsaban is.

16.3 Az iskolai konyvtar miikodése
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A konyvtar nyitva tartasi rendjét a tanév helyi rendjében kell meghatarozni, errdl a tanuldkat az
orarend melletti kiirasban, az iskola oktatéit és dolgozoit a tanari szoba faliujsagjan kell tajékoztatni.

A konyvtar hasznaldinak korét az intézmény oktatoi, dolgozoi, az intézmény tanuloi alkotjak, akik
- a konyvtarba vald beiratkozds utan - ingyenesen kolcsondzhetik a konyvtari dokumentumok
kdlcsondzhetd részét.

Beiratkozaskor a tanul6 nevét és adatait kdlcsonzofiizetben kell rogziteni. A személyi adatokban
bekovetkezd valtozasrdl a konyvtari tagnak a kdnyvtarost tdjékoztatnia kell.

A kézikdnyvek, hangzoanyagok, videokazettdk, DVD-k helyben hasznalhatok, illetve tanorakra
kolesondzhetok.

Az oktatok rendelkezésére bocsatott tan- és kézikonyvek is az allomany tartésan kdlcsonzott részét
képezik. A munkaviszony megsziinése esetén az iskolai konyvtari konyveket vissza kell szolgaltatni.

A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, amelyet sziikség esetén 1 héttel meghosszabbithat a konyvtaros.
A hataridd lejarta utan irdsban szoélitja fel a kdnyvtaros elsd izben a tanulét, tovabbiakban a jotallot
(szlil6t, gondviseldt) a konyv visszahozataléra.

A kikolcsonzott konyvért a kolecsonzd kartéritési feleldsséggel tartozik. A kolcsonzott konyv
elveszitése, megrongalédasa a konyv Ujrabeszerzési aranak megfizetését vonja maga utdn. A
kartérités meértékét a konyvtaros javaslata alapjan az igazgato allapitja meg. A kartérités osszegét a
Szakképzési Centrum szamlajara kell befizetni.

A konyvtar rendjét a kolcsonzés ideje alatt, illetve a kdnyvtarban tartott 6rdkon minden tanuld és

pedagdgus koteles betartani.

16.4 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Az iskola konyvtarhelyiségében az allomany kézi — segédkonyvtari része talalhatod, amely raktari
jelzetek szerint van elhelyezve. A kolcsondzhetd allomany szabad polcos elrendezésii. A
konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

* konyvallomany

*  kézi- és segédkonyvtar

* kolecsonozhetd allomany (szép- és szakirodalom)
 audiovizualis dokumentumok

* neveldi kézipéldanyok, brosurak
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a konyvtarbol kihelyezett letétek tantermekben, igazgatdhelyettesi irodaban, a tarsalgéban talalhatok

(matematika, torténelem, idegen nyelv).

16.5 Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanyanak alakitasa

Gyarapitas: a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen, folyamatosan, tervszeriien €s ardnyosan a
gyiijtokori szabalyzat alapjan.

A gylijteményszerzEs az igazgato, a konyvtaros, a munkakdzosség-vezetdk, az oktatoi testiilet és a
didkképviselet javaslata alapjan vasarlds utjan torténik- figyelembe véve az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagat.

Vésarolni irdsbeli megrendelés alapjan lehet, az dllomény csere és ajandék utjan is gyarapodhat -
ezeket iktatni kell.

A szamldk kiegyenlitése atutalassal torténhet. A szadmlanyilvantartas a gazdasagi tligyintézd
feladata.

A gyarapitasra szant Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni.

A beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar
szamara konyv vagy mas egyéb dokumentum nem véasarolhato.

Az iskola konyvtaraba, a gylijtékorébe nem tartoz6 anyagok még ajandékként sem kertilhetnek.

Az oktatoi kézipéldanyokrol, gyorsan avulo tartalmii vagy egy ivnél kisebb terjedelmii

kiadvanyokrol 6sszesitett (brosura) leltart kell vezetni.

Brosura-nyilvantartasba (idoleges megorzésre) keriild kiadvanyok az alabbiak lehetnek:

* tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

*  miusorfiizetek, brosurak

» oktatasi segédletek

» gazdasagi és jogi segédletek

» palyavalasztasi €s felvételi tajekoztatok

* aruismertetdk, prospektusok

» tartalmuk alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok
A nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Az allomanyba keriil6 dokumentum leltari szamot kap, amelyet bélyegzdje hitelesit. A szamlan fel

kell tiintetni a dokumentum allomanyba vételének datumat, a konyvtaros aldirasat, ezutan kell azt a
gazdasagi ligyintézonek atadni.
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Az iskolai konyvtar alloményarol a betiirendes katalogus nyuajt képet. A dokumentumok
allomanyba vétele, nyilvantartdsa cim- és brosuraleltarral torténik, illetve hasznalatos a csoportos
leltarkonyv is.

Allomanyvédelem, dllomanyellenérzés:

A konyvtar allomanyvédelmi feltételeir6l a fenntartdé az igazgatd kozremiikodésével koteles
gondoskodni az érvényes jogszabalyok szerint. Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi
¢és egy¢eb, ezzel Osszefliggd feltételek biztositdsdért az intézmény vezetdje; a tényleges konyvtari
munka szakszerliségéért, az dllomany megfeleld kezeléséért a konyvtaros a felelds.

Ennek egyik modja a fentiekben ismertetett folyamatos nyilvantartasba vétel.

A konyvtarbol kikolesonzott és a kolcsonzo altal elvesztett vagy megsemmisitett, megrongalt
dokumentumokért téritési dijat kérlink a mindenkori beszerzési arat figyelembe véve.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszerti
tarolasardl, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

Az é4llomany megovasa érdekében az igazgatd elrendeli és végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi

ovintézkedéseket.

Allomanyapasztas: az informaciohordozok rongalddasa, elavulasa alapjan torténik. A selejtezés
a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan a munkakozdsség-vezetok, oktatok és a konyvtaros
javaslata utan val6sithaté meg.

Az iskolai konyvtar allomanyéabdl folyamatosan ki kell gytlijteni, és évente egy alkalommal ki kell
vonni a foOloslegessé valt és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az allomany nyilvantartdsdnak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975.(VIIL.17.)
KM-PM sz. egyiittes rendelet €s a hozza kiadott irdnyelvek (Miiv.K.1978. 9. sz.) eldirdsai szerint kell
eljarni.

Soron kiviili dllomanyellendrzést kell tartani, ha az allomanyt valamilyen karosodas éri, ha a
fenntartd az ellendrzést valamilyen okbdl elrendeli, ha személyi valtozas kovetkezik be a konyvtar

vezetésében. Az ellendrzés eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni.

16.6 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
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Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival segitse az
iskolaban foly6 oktatdo-nevel6 munkat. Ennek megfeleléen a konyvtar mind az oktatoknak, mind a
tanuloknak lehetové teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos hasznalatat.

A csak helyben hasznalhaté gylijteményrész (kézikonyvtar, nem nyomtatott dokumentumok)
kivételével allomanyat kolcsonzi.

Tajékoztatod szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai
¢s ténybeli adatszolgaltatdst nyujt. Segit az oktatoknak és a tanuloknak az iskolai munkéhoz
kapcsolodo irodalom (informécio) kutatasaban, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatést is
végez.

Kozremikodik a konyvtarbemutatd, -ismertetd és konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak,
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében és megtartasaban.

Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és informécios
kozpontok szolgéltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.

Ellatja a szolgaltatasokkal Osszefiiggd nyilvantartasi feladatokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével dsszefliggd részletes szabalyokat a

14. sz. fiiggelék tartalmazza.

16.7 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja.

A konyvtaros feladata az egyéb forrasok felkutatasa, timogatok megnyerése, palyazatok irdsa.

Az iskolai konyvtdr mukodéséhez sziikséges dokumentumok, informéciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola konyvtar koltségvetésében biztositott Osszegekbdl — a
konyvtaros feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a

tervszerl €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A Dbeérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak a
belegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vésarolni.
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A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének elokészitése

a konyvtaros feladata.

17. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerti miikodését, szervezeti €s mikodési szabalyzata €s a hazirend biztositja.

A tartalmi miikodést a kerettantervekhez igazitott szakmai program hatarozza meg, amely a
Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kittizésével - valamint a

felelosok megjeldlésével.

18. Az alapveté dokumentumok nyilvanossaga, a tajékoztatas-kérés lehetésége

Az iskolaban egy példany az igazgatoi iroddban talalhaté a dokumentumokbdl. A hivatalos nyitva
tartas ideje alatt mind a sziil6k, mind a tanulok, mind az iskola alkalmazottai megtekinthetik azokat,
¢s informdaciot vagy tdjékoztatast kérhetnek az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettesektdl. Az
alapveté dokumentumok megtekinthetdk az iskola honlapjén is.

Minden mas hivatalos informacié vagy tajékoztatas kérésével — akar szoban, akar irasban — is az
igazgatohoz vagy helyetteseihez lehet fordulni, akik a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil

kotelesek a tajékoztatast megadni.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat modositadsa csak az oktatdi testiilet elfogaddsaval és A
szakképzési torvény altal meghatdrozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
igazgatoi utasitasként - Onalld szabalyzatok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat fliggelékei. Ezek a jelen SZMSZ valtoztatdsaval mddosithatok, amennyiben jogszabalyi
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eldirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt

szlikségessé teszik.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -

igazgatoi utasitasként - 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

3. Az SZMSz nyilvanossaga

Az intézményben egy-egy példany megtalalhat6 az igazgatoi irodaban és az iskola konyvtarban.

Az SzMSz megtekinthetd az intézmény honlapjan is.

4. Az SzMSz érvényessége

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. szeptember 14. napjan 1ép hatalyba, ezzel

egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény kordbbi SzZMSz-e.
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5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A diakdnkormdnyzat a 2023. szeptember 27-i megbeszélésén a szervezeti és m(ikddési szabalyzat
tartalmét megvitatta, és az abban foglaltakkal egyetértett.

Salgétarjén, 2023. szeptember 27.

fotz rodn Yo Jaa} Hp it/

Rdcz Amanda Zea Koviécs Zoltan

didgkénkormanyzat elnoke didkdnkormanyzatot segits tanar
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Aladirasommal tanasitom, hogy a 2023. oktéber 2-an a
mukaértekezleten megvitatott Szervezeti miik6dési szabalyzatot
elfogadom/ nem fogadom el

Elfogadom Nem fogadom el

1. |Badmé Dicse Zsuzsanna Dok ) Do Vg i
2. |Balogh Andrea [N SR AN
3. |Balogi-Berecz Nikoletta Xl l_(‘_e) 12N
4. |BamaEva ,
5. |Barta Rita T S
6. |Bodnér Eva Zsuzsanna Boolrav GUA Ui —
7. |Cingené Makkai Kléra Cade b IUS 4
8. |Diszegi Istvin s LA
9. |Farkas Laszlo ’\Qg{ U, M et
10. |Fiizesi Tamas Moo Bimss
11. |Fiizesiné Schepacz Réka ’},”,_ e’ ;_6‘!/’,,_[,_//4/ LeL
12. |Hatvani Krisztina hataoos. rl/(_"]k&d(
13. |Herczegné Vallus Andrea Hon  (Uslleo Uy
14. |Jakab Balazs B -
15. |Jézsa-Kovécs Klara Xt VQ‘,;" a LA
16. [Katona Eniké
17. |Kazinczi-Dede Boglarka
18. [Kovées Sandor VA o
19. |Kovacs Zoltan x 2 ;-‘,\C
20. [Maruzs Ménika Hajnalka M A z—r b oIE_/
21. |Mészéros Judit L s
22. |Nagy Attila ,
23. |Nagy Magdolna Eva Mico
24. |Olah Gergely
25. |Palaticzky Anett P -plk Bo—
26. |Palaticzky Gabor
27. |Pernyei Gusztav
28. |P6pity Marianna AN A R A
29. [Ringeisen Andrés Zoltanné NV W=
30. |Rézsa Kinga e 2N v§§~ ‘
31. |Szalainé Forgécs Klaudia e
32. |Szekrényes Gébor - ?/‘fg/ d{f/‘*J‘\'

v Z
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33. |Széplaki Péterné 502 bodr Fede, .\
34. |Sz6kis Eszter Noémi o A6, s R ey ncg oy ¢
35. | Tarjén Katalin

36. | Tatrai Emese Conibmed Case

37. | Téth Judit bt N —

38. |Ugra Zsuzsanna Mapr Uuen.

39. | Vinczéné Hurjak Ménika ﬁuuduéﬂw{@; Jio)
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A Nograd Virmegyei SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzd Iskola

szervezeti és mitkodési szabalyzatanak jovahagyasat aldirasommal tandsitom.

Salgotarjan, 2023. oktéber C

Gembiczki Ferenc Baranyi Zoltan

kancellar féigazgatd
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V. Mellékletek

1. szamu melléklet Munkakori leirasmintak

1. OKTATO MUNKAKORI LEIRAS

részére
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum féigazgatdja
Munkahelye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo
Iskola
Munkavégzés helye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és

Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo
Iskola
3100 Salgotarjan, Zemlinszky R. ut 4.

Munkavégzést feliigyeld: igazgato
Munkakdére: oktato
Heti munkaideje: 40 éra
1. Feladatai
1. Minden pedagogus tudasanak és képességének maximumaval szolgélja a tanulok értelmi,

B w

©oNo O

érzelmi, akarati €s testi fejlodését.
Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatidval forduljon feléjiik.
Kezelje diszkréten a személyes, csalddi vonatkozasu informaciokat.
Tanitasi oraira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a tanulok
csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan tervezze és
végezze.
Ismerje meg tanuloi képességét.
Rendszeresen ellendrizze és értékelje a tanulok iskolai és otthoni munkait, elérehaladésat.
A tanulok munkdjanak értékelésében legyen elfogulatlan és objektiv.
Vegyen rész az iskolai dokumentumok elkészitésben.
Tegyen javaslatot az iskolai tankonyvekre és tanulasi eszkdzokre. 10. Vegyen részt az iskolai
értekezleteken, rendezvényeken €s segitse eld azok lebonyolitasat. Felel0ssége terjedjen ki az
iinnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken vald részvételre is.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

Sziikség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsagnak a tanuld vizsgélatdra. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott
problémaval foglalkozé szakemberrel
Miikodjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozdjaval, kiilondsen

4+ az iskola vezetGivel,

+ az osztalyfénokokkel,

+ az osztalyban tanit6 tanarokkal.
A lehetdségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanulok sziikebb kornyezetével,
csaladjaval.
A tanév folyaman legalabb 2 alkalommal vegyen részt a fogadonapon, és ott tajékoztassa az
érdekl6do sziiloket.
Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanuld egy orara terjedd tavolmaradasara.
Az elektronikus naplot rendszeresen vezesse, a hét utolsd6 munkanapjara konyvelje le az orait
¢s jelezze a mulasztasokat.
Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen, majd
jelentse feletteseinek.
Tegyen javaslatot a tanulok jutalmazésara, illetve biintetésére.
Véleményezze a tanulok oran kiviili elfoglaltsagat (pl. szakkor).
Javasolja az ilyen jellegii tevékenység hatalytalanitasat, amennyiben ezt a tanuld kozvetlen
érdeke indokoltta teszi.
Jelezze feletteseinek és az osztalyfonoknek, amennyiben a gyermek testi, lelki vagy értelmi
fejlodését veszélyeztetd koriilményekrdl tudomast szerez.
Lassa el a tanulok biztonsagat szolgald orakozi ligyeleteket (udvaron, folyoson) a beosztas
alapjan.
Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés eldtt negyed oraval elébb jelenjen
meg munkahelyén.
Adminisztraciés munkait az eldirasoknak megfelelden pontosan, a hataridék betartdsaval
készitse el:

+ tanmenet,
4+ orarend,
+ torzskonyv,
+ bizonyitvany,
+ clektronikus naplo,
+ egyéni fejlesztési terv (sziikkség esetén),
+ feljegyzések a tanulok fejlodésérdl.
3.Koteles
1. ateriiletén észlelt hidnyossdgokat, hibakat jelezni az intézményvezetonek.
2. ahataskorén kiviil felmertiilé problémékat azonnal jelenteni felettesének.

3. munkdja soran a tliz- és munkavédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen
eljarni.

4. az eldirt helyen és id6ben munkaképes allapotban megjelenni. Ruhdzata megteleld és
tiszta legyen.

5. munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidé kezdete elott feletteseivel kézolni.
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6. a fizetett szabadsagot 48 oOraval a szabadsag megkezdése el6tt kérni az

intézményvezetotol.

a munkaidd alatt a munkahelyén tartézkodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.

a jelenléti ivet pontosan, eldirasszerlien vezetni.

a technologiai utasitdsokat betartani, az eszkozoket rendeltetésszertien hasznalni.

10. az iskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

© o N

4. Munkakoriilményei
+ Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitdogépét internet-
hozzéaférési lehetdséget vehet igénybe.
+ Sziil6i kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti. + Munka
alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Egy¢éb:

* Csaladtagot, hozzatartozot csak rendkiviili esetben fogadhat.

Salgétarjan, ..................

Barta Rita
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Salgétarjan, ...........ooeviieiinnn.
munkavallalo
Kapjak:
1. Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum - helyben
2. Munkahely: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképz Iskola
3. Munkavallalo
4. Irattar
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2. Altalanos igazgatéhelyettes munkakori leiras

részére
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
foigazgatoja
Munkahelye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzd
Iskola
Munkavégzés helye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo
Iskola
3100 Salgotarjan, Zemlinszky R. ut 4.
Munkavégzést feliigyeld: igazgatd
Munkakére: altalanos igazgatohelyettes
Heti munkaideje: 40 éra

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatdt akadalyoztatds esetén az
SZMSZ-ben meghatarozott jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, s az igazgato rendelkezései szerint intézkedik az
iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

|. Feladatai

Szaktanari munkaval kapcsolatban:

* Szakmai munkak6zosségek munkdjanak szakmai segitése, ellenérzése.
* Tankonyvek kivalasztasa, megrendelése.

Tanulokkal kapcsolatban:

* Beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatésa.
* A tanulok osztalyba, csoportba sorolésa.

* Tanulmanyi versenyek.

» Egyéb foglalkozasok szervezése.

* Kirandulasok koordinalasa.

* Tanuldi rendezvények.

» Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasa.

» Ifjisagi orvos segitése.

Pedagogusok munkdjaval kapcsolatban:
* A tanitasi 6rak latogatasa, pedagogusok felkésziiltségének ellendrzése.
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Az igazgat6 tdjékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanoravédelem elvének érvényesitése.

Kezdo6- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

Tanitasi orakon kiviil egyéb munkék (szakkor, egyéni korrekcids, hospitalas, kirandulas stb.)
szervezése, ellenérzése.

Iskolai iinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

A tantestiileti értekezletek €s az intézmény ¢€letében eléforduld egyéb dsszejovetelek elokészitése.
A Hézirend szabalyai betartdsanak ellenérzése.

Hianyzo tanarok helyettesitésének beosztasa.

Az iskolai ligyelet megszervezése.

Minden honap 10. napjaig elkésziti a havi tulérajelentést (ligyeleti dijak).

Az osztalytonokok, szakkorvezetdk, neveldk beszdmoldinak, jelentéseinek atvétele, Osszesitése,
¢és Osszefoglald jelentés készitése az igazgatonak.

Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.

Sziiléi értekezletek, nyilt napok koordinalasa.

Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palydzatok koordinalésa.
Partnerkapcsolatok keresése, apolésa.

Az iskola mitkodésével kapcsolatban:

Eleget tesz az iskola adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.

Részt vesz a szakmai €s érettségi vizsgak szervezésében.

Iskolai statisztikak elkészitése.

Az elektronikus napl6 ellendrzése.

Az igazgato tavollétében postabontas.

Iskolai dekoracio, faligjsagok, tablok készitése, készittetése. « Miiszaki munkéak ellendrzése,
iskolai szinten.

Jutalomtargyak beszerzése, kezelése. « Tanszer- és taneszkoz ellatas ellendrzése.

A szertar, konyvtar szemléltetd eszkdzok, s altalaban az intézményi vagyon allaga kezelésének
ellendrzése.

Ugyeleti napjain, az egész iskoldra vonatkozé feleldsséggel végzi munkajat, sziiksége esetén, az
SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint intézményvezetdi feladatokat 14t el.

Kozvetlen feliigyelete ala tartozik:

humdan munkakozosség

idegen nyelvi munkak6zosség.

Munkakoriilményei

*  Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 7.30 oratol 15.30 6raig tart.
* Heti kotelezd oraszama 6 ora, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden 1at el
az iskolaban.
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» Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat is az igazgatonak
kell bejelentenie.

* Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.

» Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét igénybe veheti

* Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Zaradék

A munkaltat6 kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 6sszefiigg az intézmény mitkodésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Salgotarjan, ..................
Barta Rita
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Salgétarjan, ..........cooeviiiiin.l
munkavallalo
Kapjak:
1. Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum - helyben
2. Munkahely: Négrad Varmegyei SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképz6 Iskola
3. Munkavallalo
4. Irattar
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3. SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

részére
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
foigazgatoja
Munkahelye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzd
Iskola
Munkavégzés helye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo
Iskola
3100 Salgotarjan, Zemlinszky R. ut 4.
Munkavégzést feliigyeld: igazgato
Munkakére: szakmai igazgatohelyettes
Heti munkaideje: 40 6ra
Feladatai:

» Gondoskodik a szakmai gyakorlati oktatds megfeleld szinvonalarol. Ugyel az elméleti és
gyakorlati oktatas 0sszhangjéara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

* A szakmai munkako6zosségekkel egyiittmiitkodve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos
0sszes nevelési, oktatasi és egyeb teenddket.

«  Ora- és foglalkozas - latogatasokkal, valamint egyéb modon ellendrzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tandcsokkal tAmogatja dket és szakmai, pedagdgiai tovabbképzésiiket segiti.

* Megszervezi a gyakorlati vizsgakat és a tanulok nyari 6sszefiiggd szakmai gyakorlatat.

* A miiszaki vezeté munkajat iranyitja és ellendrzi.

* Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodoegységek megbizottaival, részt vesz a
gazdalkodoegységek és az iskola kozotti megallapodésok, szerzddések eldkészitésében.

» Javaslatot tesz a gyakorlati oktatashoz sziikséges targyi eszkozok beszerzésére.

* Mulasztés, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

»  Evfolyamonként megtervezi az iizemlatogatasokat, illetve erre munkakozosségi értekezleten
javaslatot tesz.

* Gondoskodik a tanulok potgyakorlatanak megszervezésérol.

e Javaslatot tehet a szakmai munkakozOsség-vezetOk megbizasara és a megbizatas
visszavondsara.

» Ellatja a munkavédelem ¢és baleset-elharitas feladatait.

» Gondoskodik a szakmai oktatds megfeleld szinvonalardl. Ugyel az elméleti és gyakorlati
oktatas 0sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.
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Ora- és foglalkozis-latogatasokkal, valamint egyéb médon ellendrzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tanacsokkal tdmogatja dket és szakmai, pedagogiai tovabbképzésiiket segiti.
« Ugyeleti napjain, az egész iskolara vonatkozo feleldsséggel végzi munkajat, sziiksége
esetén, az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint intézményvezetoi feladatokat 1t el.

1. Munkakoriilményei

*  Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 7.30 oratol 15.30 6raig tart.

* Heti kotelez6 6raszama 6 6ra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden lat el
az iskoldban.

* Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonak
kell bejelentenie.

* Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.

* Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az iskola szdmitogépét igénybe veheti

* Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Zaradék

A munkaltat6 kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 0sszefligg az intézmény mitkddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Salgétarjan, ..................
Barta Rita
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Salgétarjan, ..........cooeviiniinnn.l
munkavallalo
Kapjak:
1. Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum - helyben
2. Munkahely: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola
3. Munkavallalo
4. Irattar
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4. OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

részére

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum

foigazgatoja

Munkahelye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és

Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo
Iskola

Munkavégzés helye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és

Vendéglatoipari Technikum és Szakképzd
Iskola
3100 Salgotarjan, Zemlinszky R. ut 4.

Munkavégzést feliigyeld: igazgato
Munkakére: osztalyfonok
Heti munkaideje: 40 éra

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot az igazgatOhelyettes €s az osztalyfonoki munkakodzdsség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

1. Feladatai

25.

26.

27.

28.

30.

31.
32.

Minden pedagogus tudasanak és képességének maximumaval szolgalja a tanulok értelmi,
érzelmi, akarati €s testi fejlodését. FelelOs vezetdje osztalya kozosségének.
Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon feléjiik.
Tanitasi oraira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a tanulok
csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Nevelomunkajat folyamatosan tervezze és
végezze.
Ismerje meg tanuldi képességét. 29. Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvényeken
és segitse eld azok lebonyolitdsat. Feleldssége terjedjen ki az {innepélyeken,
megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken valo részvételre is. Erre készitse fel tanuloit.
Sziikség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi €s Rehabilitaciods
Bizottsagnak a tanul6 vizsgélatara.
Sziikség esetén készitsen csalddlatogatasi feljegyzést.
Miikodjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozdjaval, kiilondsen

4+ aziskola vezetbivel,
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33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.

40.

41.
42.

+ az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

+ osztalya sziil6i munkakozosségi tagjaval.
Kiemelt gondot forditson a veszélyeztetett gyermekek fejlesztésére, gondozéasara. Indokolt
esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémaval foglalkoz6 szakemberrel.
A lehetdségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanulok sziikebb kornyezetével,
csaladjaval.
Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket a tanuldk allapotarol, fejlodésérol.
A tanév folyaman tartson sziil6i értekezletet szeptemberben, februarban. Az év végi
bizonyitvanyosztas alkalméval értékelje az elmult tanulmanyi évet.
Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanul6 egy napig terjedd tavolmaradésara.
A tanuldk mulasztasairdl sz6l6 igazoldsokat a hazirendben meghatdrozottak szerint begytjti
¢és konyveli az elektronikus naploban. A havi mulasztasokat a kovetkezé honap 5. napjaig
lezarja.
Igazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1év6 rendeletek utasitasai szerint jarjon el.
Ha egy rendkiviili esemény idején magdra van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen, majd
jelentse feletteseinek.

Tegyen javaslatot a tanulok jutalmazésara, illetve biintetésére.

Vegyen részt az osztalyfénoki munkakozosség munkdjdban, javaslataival, észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével segitse eld a kozosség tevékenységének eredményességét.

ryr s r

2. Véleményezze a tanuldk oran kiviili elfoglaltsagat (pl. szakkor),

3. Javasolja az ilyen jellegli tevékenység hatalytalanitdsat, amennyiben ezt a tanuld kdzvetlen
érdeke indokoltta teszi.

4. Jelezze feletteseinek és a nevelési igazgatohelyettesnek, amennyiben a gyermek testi, lelki
vagy értelmi fejlodését veszélyeztetd koriilményekrdl tudomdst szerez, (pl. alkohol,
csavargas, ¢heztetés, bantalmazas) amely a csalad, vagy a kornyezete részérdl éri.

5. Lassa el a tanulok biztonsagat szolgald orakozi tligyeleteket (udvaron, folyoson) a beosztas
alapjan.

6. Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés el6tt negyed oraval elobb jelenjen
meg munkahelyén.

7. Adminisztracios munkait az eldirasoknak megfeleléen pontosan, a hataridék betartasaval
készitse el:

+ tanmenet,

4+ Orarend,

+ torzskonyv,

+ bizonyitvany,

+ clektronikus naplo,

+ egyéni fejlesztési terv (sziikség esetén),

+ feljegyzések a tanulok fejlodésérdl.
3.Koteles

11. a teriiletén észlelt hianyossagokat, hibakat jelezni az intézményvezetonek.
12. a hataskorén kiviil felmertild problémaékat azonnal jelenteni felettesének.

81



13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

munkdja sordn a tliz- ¢és munkavédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen
eljarni.

az eldirt helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni. Ruhézata megfeleld és
tiszta legyen.

munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidd kezdete elott feletteseivel kdzolni.

a fizetett szabadsagot 48 oOraval a szabadsag megkezdése eldtt kémi az
intézményvezetotol.

a munkaidd alatt a munkahelyén tartozkodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.

a jelenléti ivet pontosan, eldirasszerlien vezetni.

a technologiai utasitdsokat betartani, az eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni.

az iskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

4. Munkakoriilményei

Egyéb:

+

+

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-
hozzéaférési lehetdséget vehet igénybe.

Sziil6i kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti. + Munka
alkalmassagi vizsgéalaton koteles megjelenni.

* Csaladtagot, hozzatartozot csak rendkiviili esetben fogadhat.

Salgotarjan,

Barta Rita
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat

elfogadom.

Salgotarjan,

Kapjak:

Hwn e

munkavallalo

Noégrad Varmegyei Szakképzési Centrum - helyben

Munkahely: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo Iskola
Munkavallalo

Irattar
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6. Nevelési igazgatohelyettes munkakori leiras
részére
Munkaltatdéi jogkor gyakorléja: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
foigazgatoja
Munkahelye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo
Iskola
Munkavégzés helye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzd
Iskola
3100 Salgotarjan, Zemlinszky R. ut 4.
Munkavégzést feliigyeld: igazgatd
Munkakore: nevelési igazgatohelyettes
Heti munkaideje: 40 éra

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgatdt akadalyoztatds esetén az
SZMSZ-ben meghatarozott jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti.

Ellen6rzi az igazgat6 utasitdsainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint intézkedik az
iskola (intézmény) mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

|. Feladatai

Szaktanari munkaval kapcsolatban:

* Szakmai munkakdzosségek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése.
» Tankonyvek kivalasztasa, megrendelése.

Tanulokkal kapcsolatban:

» Beiskolazasi, felvételi iigyekkel kapcsolatos teendok ellatasa.
* A tanuldk osztalyba, csoportba sorolasa.
* Osztalyozo6 vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.
* Tanuloi felmentések.
* Fegyelmi ligyek.
* Egyéb foglalkozasok szervezése.
* Kirdndulasok koordinélésa.
* Tanulo6i rendezvények.
» Iskolai rendezvények, iinnepélyek lebonyolitasa.
* Tovabbtanulas, illetve a végzos tanuldk elhelyezése.
» Ifjusagi orvos segitése.
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Pedagogusok munkajaval kapcsolatban:

A tanitasi 6rak latogatasa, az oktatok felkésziiltségének ellendrzése.

Az igazgat6 tdjékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanoravédelem elvének érvényesitése.

Kezdo6- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

Tanitasi orakon kiviil egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcios, hospitalas, kirandulas stb.)
szervezése, ellendrzése.

Iskolai iinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

A tantestiileti értekezletek €s az intézmény ¢letében eldforduld egyéb dsszejovetelek eldkészitése.
A Hazirend szabdlyai betartasanak ellendrzése.

Az igazgatoval tortént el6zetes megbeszé€lés alapjan az iskola tantargy felosztasanak, dsszesitett
orarendjének, az oran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének elkészitése.

Az iskolai iigyelet megszervezése.

Az osztalytonokok, szakkorvezetdk, neveldk beszdmoldinak, jelentéseinek atvétele, 6sszesitése,
¢s Osszefoglald jelentés készitése az igazgatonak.

Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.

Sziildi értekezletek, nyilt napok koordinalésa.

Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palydzatok koordinalésa.
Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola mitkodésével kapcsolatban:

Eleget tesz az iskola adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.

Részt vesz a szakmai és érettségi vizsgdk megszervezésében és lebonyolitasaban.
Iskolai statisztikak elkészitése.

Naplok, torzslapok, adminisztracio ellendrzése.

Az igazgat6 tavollétében postabontas.

Iskolai dekorécio, falinjsagok, tablok készitése, készittetése.

Miszaki munkak ellendrzése, iskolai szinten.

Tanszer- és taneszkoz ellatas ellendrzése.

Szertari eszkozok, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa.

Ugyeleti napjain, az egész iskolara vonatkozé feleldsséggel végzi munkajat, sziiksége esetén, az
SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint intézményvezetdi feladatokat 14t el.
Kozvetlen feliigyelete ala tartozik:

osztalyfénoki munkakozdsség

matematikai munkak6zosség.

Munkakoriilményei
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* Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 8.00 6ratol 16.00 oraig tart.

* Heti kotelezO oraszama 6 ora, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megtelelden lat el
az iskoldban.

* Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonak
kell bejelentenie.

* Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

* Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét igénybe veheti » Szakmai
feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
Zairadék

A munkaltat6 kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 0sszefligg az intézmény mitkddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Salgotarjan, ..................
Barta Rita
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Salgotarjan, ..........ooovveiiiin.
munkavallalo
Kapjak:
1. Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum - helyben
2. Munkahely: Négrad Varmegyei SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképz6 Iskola
3. Munkavallalo
4. Irattar
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6. Munkakozosség-vezeté6 munkakori leiras

részére
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
foigazgatoja
Munkahelye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzd
Iskola
Munkavégzés helye: Nograd Varmegyei SZC Kereskedelmi és
Vendéglatoipari Technikum és Szakképzo
Iskola
3100 Salgotarjan, Zemlinszky R. ut 4.
Munkavégzést feliigyelo: igazgato
Munkakére: munkakdzosség-vezetd
Feladatai:

* Felel6sen irdnyitja a munkakozdsség oktatod és nevel munkajat, kiemelve a pedagdgusok
maddszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

* Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellen6rzi a munkakozosségi tantargyak pedagogusait.

* KozépvezetSként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentGs
erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

* Irdnyitja a munkakdzosség szakmai, mddszertani és nevelési tevékenységét.

«  Osszedllitja a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkatervébe

* Rendszeresen munkakdzosségi értekezletet hiv 6ssze.

* Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

* Ellen6rzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, annak eredményességét, hianyossagok
esetén intézkedést kezdeményez az igazgatofelé.

* Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

* Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

* Javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

* Javaslatot tesz a munkakdzosség tantargyaihoz kapcsolddé tankényvek, taneszkdzok
megrendelésére.

* Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepcidt, céliranyosan kezdeményezi a szakmai program
madositdsat (az oktatds tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerdsitését).

* Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.
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* Részt vidllal az intézmény palyazati tevékenységébdl.

* Ellendrzi a hatarid6k betartasat.

* A munkakozosség jellegének megfelel6 vetélkedGket szervez, ezzel szinesiti az iskolai kozosségi
életet.

* Moddszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,

*  Munkajardl félévenként irdsban be kell szamolnia az intézményvezet8 szempontjai alapjan.
*  Munkajarél félévenként irdsban be kell szamolnia a nevel6testilet el6tt.
Zaradék

A munkaltat6 kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 0sszefligg az intézmény mikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Salgotarjan, ..................
Barta Rita
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Salgotarjan, ..........ooovieiiiin
munkavallalo
Kapjak:
1. Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum - helyben
2. Munkahely: Négrad Varmegyei SZC Kereskedelmi és Vendéglatoipari Technikum és Szakképz6 Iskola
3. Munkavallalo
4. Irattar
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17. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

17.1 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Az iskolai konyvtar miikodéséért az iskola igazgatdja a felelds, aki a kdnyvtar vezetésével
konyvtarost vagy konyvtaros-tanart biz meg.

Munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkak®ori leiras tartalmazza.

A konyvtaros munkdjanak, az iskolai konyvtar miikodésének kozvetlen feliigyeletét az
iskola nevelési igazgatohelyettese gyakorolja.

Szakmai és modszertani segitséget a Nograd Megyei Pedagogiai Intézet biztosit.
A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében tervezi

¢s biztositja.

17.2 Az iskolai konyvtar feladatai

Elésegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagodgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat.

Szakszerlien és folyamatosan fejlesztett gylijteményével az iskolai nevel6-oktato munka
szellemi bazisa, biztositja az iskola tanarai és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz
sziikséges ismerethordozodkat, informéciokat.

Kozponti szerepet tolt be az olvasova-nevelés és a konyvtar-pedagdgiai tevékenységben.

Biztositja a pedagogusok alapvetd pedagdgiai és szakirodalmi igényeinek kielégitését, a
dokumentumok kolcsonzését, helyben olvasasat, a tanarok kézikonyvekkel, s az arra raszorulod
tanulok tankonyvekkel valo ellatasat.

Lehetdséget biztosit konyvtari €s szaktargyi ordk, tanoran kiviili foglalkozasok, kotetlen,
szabadidés programok tartdsara is. (Vers- és prézamondd versenyek, vetélkeddk, filmklub,
sth.)

Ovja az iskola muzedlis értékii konyvallomanyat és gyiijti az iskola pedagégusainak
munkait, kiadott dokumentumait.

A konyvtaros adatokat szolgaltat a konyvtar tevékenységérol, és feladatokat lat el az iskolai

tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban is.
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17.3 Az iskolai konyvtar miikodése

A kOnyvtar nyitva tartasi rendjét a tanév helyi rendjében kell meghatarozni, errdl a tanuldkat az
orarend melletti kiirdsban, az iskola tandrait és dolgozo6it a tanari szoba faliujsagjan kell tajékoztatni.

A konyvtar haszndloinak korét az intézmény tandrai, dolgozodi, az intézmény tanuldi
alkotjak, akik - a kdnyvtarba valo beiratkozas utan - ingyenesen kolcsondzhetik a konyvtari
dokumentumok kdlcsondzhetd részét.

Beiratkozaskor a tanuld nevét ¢€s adatait kdlcsonzofiizetben kell rogziteni. A személyi
adatokban bekovetkezd valtozasrol a konyvtari tagnak a konyvtarost tdjékoztatnia kell.

A kézikonyvek, hangzoanyagok, videokazettak, DVD-k helyben hasznalhatok, illetve
tandrakra kolcsonozhetok.

A konyvtari allomany részét képezik azok az un. tartds tankonyvek, amelyek beszerzése a
normativa alapjan torténik. A tanév eleji tankonyvosztds eldtt a tartosnak mindsitett
tankonyveket — a szokésos eljarassal — allomanyba kell venni, majd a timogatasban részesiild
tanuloknak az adott tanév végéig ki kell kdlcsondzni. A kdlcsonzésrdl egyedi nyilvantartast
kell késziteni, amely alapjan a konyvtaros visszavételezi a szaktanarok altal a tanév utolso
szakorajan osszegyiijtott tankonyveket.

A szaktanarok rendelkezésére bocsatott tan- és kézikonyvek is az allomény tartdsan
kolcsonzott részét képezik. A munkaviszony megsziinése esetén az iskolai konyvtari
konyveket vissza kell szolgaltatni.

A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, amelyet sziikség esetén 1 héttel meghosszabbithat a
konyvtaros. A hatarid6 lejarta utan irasban szolitja fel a konyvtaros elsé izben a tanuldt,
tovabbiakban a jotallot (sziilét, gondviseldt) a konyv visszahozatalara.

A kikolesonzott konyvért a kolesonzd kartéritési feleldsséggel tartozik. A kdlcsonzott
konyv elveszitése, megrongalodasa a konyv Ujrabeszerzési aranak megfizetését vonja maga
utan. A kartérités mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az tagintézmény-vezetd allapitja
meg. A kartérités 0sszegét az iskola hazipénztaraba kell befizetni.

A konyvtar rendjét a kolcsonzés ideje alatt, illetve a konyvtarban tartott 6rdkon minden

tanul6 és pedagogus koteles betartani.

17.4 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
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Az iskola konyvtarhelyiségében az allomany kézi — segédkonyvtari része talalhato, amely
raktari jelzetek szerint van elhelyezve. A kdlcsonozhetd dllomany szabad polcos elrendezési.
a konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

e konyvallomany
o kézi- és segédkonyvtar
e kolcsonozhetd allomany (szép- és szakirodalom)
e audiovizualis dokumentumok
e neveldi kézipéldanyok, brosurak
a konyvtarbdl kihelyezett letétek tantermekben, igazgatohelyettesi iroddban, a tarsalgdban

talalhatok (matematika, torténelem, idegen nyelv)

17.5 Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanyanak alakitasa

Gyarapitas: a tantervi kovetelményeknek megfeleléen, folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan a gyijtokori szabdlyzat alapjan.

A gylijteményszerzés az tagintézmény-vezetd, a konyvtaros, a munkakdzosség-vezetdk, a
nevel6i kozosségek és a diakképviselet javaslata alapjan vasarlas atjan torténik- figyelembe
véve az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagat.

Vésarolni irasbeli megrendelés alapjan lehet, az allomany csere és ajandék Utjan is
gyarapodhat - ezeket iktatni kell.

A szamldk kiegyenlitése készpénzfizetéssel vagy atutaldssal torténhet. A
szamlanyilvantartds a gazdasagi ligyintézo feladata.

A gyarapitasra szant 6sszeget az iskola koltségvetésében kell eldirdnyozni.

A beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Hozzajaruldsa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara konyv vagy mas egyéb dokumentum nem véasarolhato.

Az iskola konyvtardba, a gyiijtékorébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem
keriilhetnek.

A konyvtaros koteles minden informaciohordozoét folyamatosan, legkésobb egy héten beliil
nyilvantartdsba venni (az érvényes jogszabalyok ¢és a MSZ 3448-78 szabvany szerint), az
allomany-nyilvantartast szakszertien és naprakészen vezetni.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld tartalmi vagy egy ivnél kisebb terjedelmii

kiadvanyokrol dsszesitett (brostra) leltart kell vezetni.
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Brosura-nyilvantartasba (idoleges megorzésre) keriilo kiadvanyok az alabbiak lehetnek:

e tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
e musorfiizetek, brosurak
e oktatasi segédletek
e gazdasagi €s jogi segédletek
e palyavalasztési és felvételi tajékoztatok
e aruismertetdk, prospektusok
e tartalmuk alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok
A nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Az alloményba keriild dokumentum leltari szamot kap, amelyet bélyegzdje hitelesit. A
szamlan fel kell tliintetni a dokumentum allomanyba vételének datumat, a konyvtaros aldirasat,
ezutan kell azt a gazdasagi tigyintézonek atadni.

Az iskolai konyvtar dllomanyarol a betlirendes katalogus nyujt képet. A dokumentumok
alloményba vétele, nyilvantartdsa cim- és brosuraleltarral torténik, illetve hasznélatos a
csoportos leltarkonyv is.

Az allomany feltarasa: az iskolai konyvtar dokumentumait a Szirén integralt konyvtari
program alapjan, szamitdgépen, illetve kataloguscédula alapjan tarja fel.

Allomanyvédelem, allomanyellenérzés:

A konyvtar allomanyvédelmi feltételeirl a fenntartdé az tagintézmény-vezetd
koézremiikodésével koteles gondoskodni az érvényes jogszabalyok szerint. Az iskola konyvtari
tevékenységének targyi, személyi és egyéb, ezzel Osszefiiggd feltételek biztositasaért az
intézmény vezetdje; a tényleges konyvtari munka szakszertiségéért, az dllomany megfeleld
kezeléséért a konyvtaros a felelds.

Ennek egyik modja a fentiekben ismertetett folyamatos nyilvantartasba vétel.

A konyvtarbol kikolesonzott és a kolesonzd altal elvesztett vagy megsemmisitett,
megrongalt dokumentumokeért téritési dijat kériink a mindenkori beszerzési arat figyelembe
véve.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszer(i tarolasarol, a konyvtari helyiség tisztasagarol.

Az allomany megovasa érdekében az tagintézmény-vezetd elrendeli és végrehajtja a

sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket.
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Allomanyapasztas: az informéciohordozok rongalodasa, elavulasa alapjan torténik. A
selejtezés a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan a munkakozdsség-vezetok, szaktanarok
¢s a konyvtaros javaslata utan valosithaté meg.

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell gytijteni, és évente egy alkalommal
ki kell vonni a foloslegessé valt €s a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna
valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és
téritett dokumentumokat is.

Az éllomany nyilvantartdsanak vezetésénél, a torléseknél ¢és a leltdrozasnal a
3/1975.(VI111.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek (Miiv.K.1978. 9.
sz.) eldirasai szerint kell eljarni.

Soron kiviili 4llomanyellendrzést kell tartani, ha az allomanyt valamilyen karosodas éri, ha
a fenntart6 az ellendrzést valamilyen okbdl elrendeli, ha személyi valtozas kovetkezik be a

konyvtar vezetésében. Az ellendrzés eredményét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

17.6 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival segitse
az iskoldban foly6d oktato-nevelé munkat. Ennek megfelelden a konyvtar mind a
pedagogusoknak, mind a tanuldknak lehetévé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos
hasznalatat.

A csak helyben hasznalhaté gylijteményrész (kézikOnyvtar, nem nyomtatott
dokumentumok) kivételével allomanyat kdlcsonzi.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélathoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nydjt. Segit a neveldknek és a tanuldknak az iskolai
munkahoz kapcsolodd irodalom (informacid) kutatdsaban, esetenként témafigyelést, 6nalld
irodalomkutatast is végez.

Kozremiikddik a konyvtarbemutato, -ismertetd €s konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi orak,
foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében és megtartdsaban.

Sajat szolgaltatasainak Kkiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és
informacios kézpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.

Ellatja a szolgaltatasokkal 0sszefiiggd nyilvantartasi feladatokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl €s gondozottsagarol.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, azok igénybevételével Osszefiiggd részletes

szabalyokat a /4. sz. fiiggelék tartalmazza.

17.7 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja.

A konyvtaros feladata az egyéb forrasok felkutatdsa, timogatok megnyerése, palyazatok
irasa.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkédéshez sziikséges eszk6zokrdl és a
szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola konyvtar koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl — a
konyvtaros feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak a
belegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének

elékeészitése a konyvtaros feladata.

18. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszeri miikddését, szervezeti és milkddési szabdlyzata és a hazirend
biztositja.

A tartalmi miikodést a kerettantervekhez igazitott pedagogiai program hatarozza meg,
amely a Nemzeti Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Az intézmény egy tanévre szO0ld6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az iddpontok és a hataridok kitlizésével -

valamint a felelos6k megjelolésével.
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